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Capitulo VIl - DO DEPARTAMENTO DE SERVICO FUNERARIO MUNICIPAL
Secao | — Da Sec¢ao de Expediente Administrativo

Secdo Il — Da Segdo do Cemitério Nossa Senhora do Desterro

Secdo lll — Da Segao do Cemitério Nossa Senhora do Montenegro

Titulo V
DO CONSELHO FISCAL

Titulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

TiTULO |
DOS OBJETIVOS E DA ESTRUTURA INTERNA

Art. 12 A Fundacdo Municipal de Ac¢do Social — FUMAS constitui pessoa juridica de direito
publico, com prazo de duracdo indeterminado, sem fins lucrativos e com autonomia juridica,
administrativa e financeira.

Art. 22 A Fundagdo Municipal de Acdo Social - FUMAS tem sede e foro no Municipio de Jundiai,
podendo atuar em todo o seu territério.

Art. 32 A Funda¢do Municipal de Ac¢do Social — FUMAS é a entidade responsavel pela
implantagdo e supervisao Politica Municipal de Habita¢do, que visa assegurar o direito social da
habitacdo, tendo como objetivo viabilizar o acesso a moradia das familias de baixa renda, bem
como promover a regulariza¢do fundiaria e urbaniza¢do dos nucleos urbanos informais, além
de administrar o Servigo Funerdrio Municipal e desenvolver o Programa de Suplementac¢do
Alimentar.

Art. 42 S3o 6rgdos da Fundacdo:
| - Conselho Curador, como 6rgao de Direcdo;

Il - Secretaria Executiva, como drgdo de Execucdo;
Il - Conselho Fiscal, como érgao de Fiscalizacao.
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TiTULO Il
DO CONSELHO CURADOR

Art. 52 Ao Conselho Curador, composto na forma do Estatuto, compete:

| - estudar e aprovar alteragdes do Estatuto da Fundagdo, propostas pela Secretaria Executiva e
elaborar o Regimento Interno da Fundacgao;

Il - votar, anualmente, os planos de trabalho que serdao submetidos pelo Superintendente, zelar
pela sua execucdo e acompanhar a avaliagdo dos resultados;

Il - apresentar sugestdes sobre o quadro de pessoal da Fundagdo, estabelecer atribui¢ées dos
servidores, sempre em funcdo do atendimento das necessidades operacionais da Fundacao,
submetidos previamente a aprovacao do Prefeito Municipal e do Legislativo Municipal;

IV - pronunciar-se sobre a aceitacdo de doa¢des com encargos;

V - referendar a indicacdo, que |he fizer o Superintendente da Fundacdo, para o exercicio das
funcgdes dos Diretores e do Procurador Juridico Fundacional — Chefe;

VI - votar, anualmente, o orgamento e decidir sobre as modificagdes;

VIl - votar os relatérios de atividades da Fundacdo e as respectivas contas, que serdo
publicadas, votar pedidos de credito adicionais para despesas extraordindrias e opinar, apds
parecer do Conselho Fiscal, sobre a prestacdo de contas da Secretaria Executiva;

VIII - designar contador para integrar o Conselho Fiscal;

IX - convocar a Superintendéncia da Fundacdo, a requerimento da maioria de seus membros,
para prestar contas da gestdo ou justificar decisdes tomadas;

X — referendar propostas da Secretaria Executiva ou da Superintendéncia da Fundacao relativas
a contratacdes, avencas, vendas, concessoes e doac¢des condicionais;

Xl - decidir recursos de atos da Secretaria Executiva contrarios a lei ou ao estatuto;

Art. 62 Compete a Segdo de Apoio Administrativo da Superintendéncia secretariar os trabalhos
do Conselho Curador, elaborar atas de reunides e outros expedientes administrativos
correlatos.

TiTULO 1NN
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 72 A Secretaria Executiva compde-se:

| — Do Superintendente;

Il = Do Procurador Juridico Fundacional-Chefe;

Il - Do Diretor do Departamento de Obras e Projetos;

IV — Do Diretor do Departamento de A¢do Social;

V — Do Diretor do Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas;
VI — Do Diretor do Departamento de Regularizagdo Fundiaria.
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Art. 82 Os integrantes da Secretaria Executiva da Fundacgao serao escolhidos dentre pessoas de
ilibada reputacdo, cabendo a indicacdo do Superintendente ao Sr. Prefeito Municipal, “ad
referendum” da Camara Municipal, enquanto os Diretores do Departamento de Obras e
Projetos; de Regularizacdo Fundiaria; de Ac¢do Social; de Planejamento, Gestdo e Financas; e o
Procurador Juridico Fundacional - Chefe serdo indicados pelo Superintendente da Fundagdo,
“ad referendum” do Conselho Curador e nomeados pelo Prefeito.

Art. 92 Compete a Secretaria Executiva planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da
Fundacdo, cabendo-lhe, entre outras atribui¢des:

| - aplicar e movimentar os recursos e contas bancarias da Fundacéo;

Il - elaborar a proposta orcamentaria e encaminha-la ao Conselho Curador até o dia 30 de
novembro de cada ano;

lll - apresentar ao Conselho Curador, até 90 dias seguintes ao encerramento do exercicio, o
relatério das atividades e os demonstrativos contabeis do periodo, acompanhados de parecer
do Conselho Fiscal;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais aplicdveis, as normas estatutdrias e
regimentais, bem como as deliberacdes e recomenda¢des do Conselho Curador;

V — reunir-se periodicamente para deliberagdo de assuntos de relevancia da Fundacdo.

Paragrafo Unico. Para os atos a que se refere o inciso |, é necessaria a assinatura conjunta de
pelo menos 2 (dois) membros da Secretaria Executiva, preferencialmente do Superintendente e
do Diretor do Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas.

TiTULO IV
DOS DEPARTAMENTOS

Capitulo |
DA SUPERINTENDENCIA

Art. 10. A Superintendéncia tem por finalidade coordenar as acdes, politicas e atividades de
todos os servicos prestados, entregues e oferecidos pela Fundacao a populacdo, nos termos da
lei que a criaram e do Estatuto que a rege.

Art. 11. Compete a Superintendéncia:

| - supervisionar a politica municipal de habitacdo, promovendo e conduzindo a politica
habitacional de interesse social e de regularizacao fundiaria no ambito do Municipio;

Il - promover a elaboracdo do planejamento estratégico da fundagdo, com a elaboracdo dos
planos e programas institucionais;

Il - realizar articulagdo intersetorial e com demais instancias de governo para o
desenvolvimento da politica municipal de habitagao;

IV -implementar as a¢es e programas referentes ao Servigo Funerdrio Municipal;

V - realizar articulagdo com os segmentos pertinentes para o desenvolvimento do programa
assistencial de suplementacdo alimentar;

VI - representar oficialmente a Fundagao;

VIl - garantir o cumprimento dos objetivos da Fundagdo e das normas de regéncia, sempre se
reportando as deliberagdes do Conselho Curador;

VIII - avaliar o desenvolvimento e desempenho das a¢des e programas da Fundagao;

IX - coordenar, exercer e executar outras atribui¢des afins e assemelhadas.
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Secao | — Da Se¢ao de Apoio Administrativo
Art. 12. Compete a Secdo de Apoio Administrativo:

| - auxiliar a Superintendéncia na organizagao, controle e tramitacdo documental, cuidando do
recebimento, expedi¢do e arquivamento, bem como do recebimento, expedi¢do e tramitagao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides da Superintendéncia e lavrar atas especificas;

Il - cumprira agenda especifica da Superintendéncia com a finalidade de divulgar as a¢Oes da
Fundagao;

IV - controlara entrega de 12 e 22 via das Cartas de Adjudicacdo do Servico Funerdrio Municipal;
V - atender as demandas jornalisticas encaminhadas pela Sala de Imprensa da Unidade de
Gestdo de Inovacgdo e Relagdo com o Cidadao;

VI - produzir conteudo para o site da Fundacao e da Prefeitura de Jundiai;

VIl —produzir conteutdo (fotos, artes, entrevistas e demais textos) para a comunicacdo interna e
externa da Fundacao;

VIl - acompanhar e monitorar as redes sociais da Funda¢ao, bem como publicacdes feitas pela
imprensa em geral, organizando o clipping das noticias;

IX - receber e tramitar todos os processos relacionados a Lei de Acesso a Informacao,
encaminhados pela Ouvidoria do Municipio;

X - organizar, promover, divulgar e demais a¢Ges alusivas a realizacdo de eventos externos
(semindrios, apresentagdes, reunides, etc.);

X|I - secretariar os trabalhos do Conselho Curador, elaborar atas de reunides e outros
expedientes administrativos correlatos;

XIl - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Secao Il — Do Controle Interno
Art. 13. Compete ao Controle Interno:

| - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentarios, bem como
a eficiéncia de seus resultados;

Il - acompanhar os diversos setores da Administracdo, na observancia dos procedimentos e
prazos previstos em instrugdes do Tribunal de Contas do Estado;

Il - comprovar a legalidade da gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesas, recebedores,
tesoureiros, pagadores e assemelhados;

V - prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, por meio de auditorias normais, de
carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou
extraordindrias, para apurar denuncias ou suspeitas;

VI - promover a apuragao, de oficio ou mediante provocacdo, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaca de lesdo ao patrimonio publico;

VIl - verificar a aplicacdo correta dos recursos financeiros disponiveis, bem como, a probidade e
a regularidade das operagGes realizadas;

VIII - apoiar o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua missdo institucional;

IX - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.
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Secao Il — Da Assessoria Técnica de Entregas Institucionais

Art. 14. A Assessoria Técnica de Entregas Institucionais tem por finalidade promover o
gerenciamento estratégico, bem como o assessoramento dos Departamentos da Fundagao,
notadamente no que tange ao cumprimento dos objetivos institucionais, ao desenvolvimento e
ao cumprimento das entregas pactuadas, metas previstas ou estabelecidas, propondo solugbes
gue visem ao atendimento das diretrizes da politica municipal de governo.

Art. 15. Compete a Assessoria Técnica de Entregas Institucionais:

| - assessorar a Superintendéncia da Fundagdo na diregdo geral, orientagdo, coordenagdo e
fiscalizacdo dos trabalhos e projetos dos Departamentos que |he sdo subordinados;

Il - fornecer a Superintendéncia da Fundacdo subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacdo e revisdo dos programas e projetos da Fundacdo, de acordo com a politica municipal
de governo;

Il - assessorar a Superintendéncia na formulacdo e implementacdo de politicas, projetos,
normas, procedimentos e fluxos relativos as dreas de competéncia da Fundacdo, em
conformidade com as diretrizes do governo;

IV - atuar como elo e promover o relacionamento entre a Superintendéncia, seus
Departamentos e servidores;

V — assessorar na coordenacdo e na fiscalizacdo dos trabalhos inerentes as dareas de
competéncia da Fundacdo, bem como acompanhar o planejamento e fazer gestdo junto aos
drgdos municipais, estaduais e federais em tais procedimentos;

VI - desenvolver painéis tematicos para acompanhamento da execucdo das agles e projetos
prioritarios de governo;

VIl - acompanhar a execug¢do e o cumprimento das iniciativas propostas no Plano de Governo;
VIl - promover e conduzir o processo de revisdo sistematica e periddica dos servicos,
procedimentos, fluxos e de pessoal necessdrios ao cumprimento das metas e planos
governamentais, acompanhando as tendéncias de modernizagao da gestdo publica;

IX - construir e fortalecer relacionamentos com a sociedade civil, bem como firmar parcerias
estratégicas com segmentos econdmicos e sociais;

X - elaborar diretrizes, articular relacionamentos e executar acGes que viabilizem o
estabelecimento de parcerias estratégicas e a captagdo de recursos;

XI - participar de grupos técnicos, comités, comissdes intersetoriais e nas esferas de governo;
XIl - participar do processo de transi¢cdo nos periodos de troca de gestao;

XIII - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsegao | — Da Assessoria Técnica de Relacionamento, Planejamento Estratégico e Apoio
Institucional

Art. 16. Compete a Assessoria Técnica de Relacionamento, Planejamento Estratégico e Apoio
Institucional:

| - colaborar na coordenacdao e desenvolvimento de estudos, coleta e sistematizagdao de
informagdes gerenciais a fim de estabelecer mecanismos para o desenvolvimento dos planos
governamentais propondo diretrizes e promovendo o levantamento de necessidades
estruturais e de pessoal para o cumprimento das metas institucionais em temas como:
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planejamento estratégico, gestdo de projetos, desenvolvimento de processos, procedimentos,
fluxo, alocacdo e aproveitamento de recursos humanos;

Il - promover o alinhamento das acbes departamentais com as metas institucionais e a
estratégia governamental;

Il - atuar como facilitador, empregando instrumentos que facilitem e estimulem a integracdo
entre os Departamentos da Fundac¢do, promovendo a gestdao das entregas institucionais e
elaborando estudos para acompanhamento, bem como a modernizagdo e inovagdo do arranjo
institucional;

IV - coordenar, supervisionar e desenvolver processos de qualificacdo das a¢des institucionais,
atuando junto aos Departamentos da Fundacgdo, nas dreas de organizacdo, parametrizacao,
método e acompanhamento de projetos estratégicos, procedimentos e fluxos;

V - construir e fortalecer relacionamentos com a sociedade civil, bem como firmar parcerias
estratégicas com segmentos econdmicos e sociais;

VI - participar de grupos técnicos, comités, comissdes intersetoriais e nas esferas de governo;

VIl - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Subsecao Il — Da Assessoria Técnica de Gerenciamento de Projetos, Programas e Parcerias
Art. 17. Compete a Assessoria Técnica de Gerenciamento de Projetos, Programas e Parcerias:

| - viabilizar a implantacdo de programas habitacionais de interesse social, mantendo contato
com entidades publicas e privadas para obter informagdes de interesse da Fundac¢do, bem
como deliberar as requisi¢ées advindas dos particulares visando a implementagao de parcerias
para execugao de projetos de habitagdo de interesse social;

Il - planejar e acompanhar a aprovagdo de projetos de habitagdo de interesse social e dos
parcelamentos de solo junto aos érgaos municipais, estaduais e federais;

lll - coordenar estudos de pré-viabilidade técnica e econdbmica para aquisicdo e utilizacao de
terrenos para implantacdo de empreendimentos habitacionais de interesse social;

IV - organizar o portfélio de projetos da administracdo municipal, criando critérios de
priorizagdo e monitoramento, procedendo a identificagdo e a categorizagdo passiveis de
acompanhamento intensivo e sistematico;

V - promover estudos e propor metodologias que suportem o processo de gestdo de projetos;
VI - exercer a gestao executiva do sistema informatizado de monitoramento de projetos;

VIl - elaborar relatérios gerenciais referentes ao andamento dos projetos e seus prazos de
entrega;

VIII - monitorar, avaliar e propor corregdes a execug¢do dos projetos da Fundagao;

IX - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

G:\Meu Drive\Paula\Projeto de Gestédo de Mudangas\B - Projeto Reforma Administrativa FUMAS\Fase 2 - Andlise e Tratamento dos
Dados\Regimento Interno\Proposta Regimento Interno FUMAS 12-2022 (Versao Final).docx



FUMAS - Fundacao

Municipal de Acao Sociall

JUNDIAI

PREFEITURA

Capitulo Il
DA PROCURADORIA JURIDICA FUNDACIONAL

Art. 18. A Procuradoria Juridica Fundacional tem por objetivo representar a Fundacdo
judicialmente e fornecer suporte juridico a protecdo de seus interesses, tanto no ambito do
contencioso judicial quanto de consultoria juridica.

Art. 19. Compete a Procuradoria Juridica Fundacional:

| - assessorar juridicamente a Superintendéncia, demais Departamentos e Unidades que
compdem a Fundagao;

Il — representar juridicamente a Fundagdo, ativa e passivamente;

Il - defender o interesse publico;

IV - promover a atividade juridica-consultiva da Fundacdo, propondo a uniformizacdo da
interpretacdo e da aplicacdo de dispositivos constitucionais, legais e regulamentares;

V - orientar juridicamente servidores e municipes envolvendo assuntos da Fundacgao;

VI - participar de reunides, realizar estudos, formular propostas e elaborar instrumentos
juridicos a fim de atender e assessorar, sob o aspecto juridico, a Fundacgao;

VIl - fornecer subsidios para a decisdo da Superintendéncia e da Secretaria Executiva,
uniformizando o seu entendimento sobre determinados assuntos, com o objetivo de garantir
tratamento isonGmico para situacdes idénticas ou similares;

VIl - acompanhar ou representar, quando solicitado, a Superintendéncia em reunides com
agentes publicos dos érgdos municipais ou com representantes de orgdos ou Poderes de outros
entes federativos, como Defensoria Publica, Poder Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de
Contas;

IX - exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Secao | — Da Sec¢ao de Expediente Administrativo
Art. 20. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar a Procuradoria na organizagdao, controle e tramitagdo documental, cuidando do
recebimento, expedicdo e arquivamento, bem como do recebimento, expedicdo e tramitacao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides da Procuradoria e lavrar atas especificas;

Il - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Secao Il — Da Divisao Juridica Contenciosa
Subsecdo | — Da Se¢ao da Procuradoria Judicial
Art. 21. Compete a Procuradoria Judicial:

| - propor, defender e promover o andamento dos processos judiciais envolvendo a Fundagao;
Il - representar a Fundagdo nas audiéncias judiciais;

Il - proceder a defesa, em juizo, dos direitos e interesses da Fundacao;

IV - atender as partes envolvidas nos processos judiciais;

V - controlar e acompanhar o cumprimento dos acordos judiciais firmados;

VI — representar ao Procurador-Chefe sobre a inconveniéncia ou impossibilidade de agdo
judicial;

10
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VIl — instruir os departamentos quanto ao exato cumprimento dos julgados em matéria de sua
competéncia;
VIII - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsecao Il — Da Sec¢ao da Procuradoria Fiscal
Art. 22. Compete a Procuradoria Fiscal:

| — promover a cobranga da divida ativa da Fundacgao;

Il — defender os interesses da Fundagdo nas agGes ou feitos de natureza fiscal, tributaria e
nao-tributaria, relacionadas a débitos que ja sejam objeto de execugao fiscal;

Il — promover o atendimento ao publico em assuntos de executivos fiscais;

IV — representar ao Procurador-Chefe sobre a inconveniéncia ou impossibilidade de acdo
judicial;

V — instruir os departamentos quanto ao exato cumprimento dos julgados em matéria de sua
competéncia;

VI — exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secdo lll — Da Divisao de Consultoria Juridica
Subsecao | — Da Se¢do da Procuradoria e Consultoria Juridica
Art. 23. Compete a Procuradoria e Consultoria Juridica:

| — desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

Il — prestar assisténcia juridica a Fundacdo e seus departamentos;

Il - presidir e participar de comissdes de sindicancia e processos administrativos disciplinares
para apuracao de falta funcional de servidores;

IV — responder a consultas juridicas em geral, especialmente sobre a Regularizacdo Fundidria,
Servigo Funerdario, Auxilio-Moradia e Locagao Social;

V — acompanhar a atividade juridico-consultiva da Administragdo, propondo, quando for o
caso, a uniformizacdo da interpretacdo e da aplicacdo de dispositivos constitucionais, legais e
regulamentares;

VI — Redigir ou orientar a redacdo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

VIl — participar de reunides, realizar estudos, formular propostas e elaborar de instrumentos
juridicos visando atendimento e assessoramento juridico em assuntos de interesse da
Fundacao;

VIl — manifestar-se sobre a constitucionalidade e a legalidade de atos administrativos e de
projetos de lei;

IX - instruir e acompanhar o andamento de processos ligados a Prefeitura Municipal, ao Poder
Legislativo, a Defensoria Publica e ao Ministério Publico;

X - efetuar atendimento dos municipes, em processos administrativos envolvendo questdes
juridicas;

XI - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsecao Il — Da Sec¢do da Procuradoria de Licitagdes e Contratos Administrativos
Art. 24. Compete a Procuradoria de Licitacdes e Contratos Administrativos:

| — representar e defender os interesses da Fundagao perante o Tribunal de Contas;
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Il — levar ao conhecimento dos érgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio e do
Tribunal de Contas ocorréncia de crime, ilegalidade ou irregularidade de que venha a ter
ciéncia;

Il — interpor recursos cabiveis ao Tribunal de Contas e requerer a revisdo e rescisdo de
julgados;

IV — opinar nas matérias de interesse do erdrio sujeitas a jurisdicdo e a competéncia do
Tribunal de Contas;

V — responder a consultas acerca de procedimento licitatério, bem como sobre minutas de atos
convocatodrios, contratos, convénios e demais instrumentos de ajuste de interesse da
Administragdo, cabendo-lhe, a critério do departamento competente, opinar sobre recursos
interpostos em certames licitatorios;

VI- responder a consultas juridicas sobre regularizagao fundidria, controle interno, Conselho
Curador e Conselho de Habitacao;

VIl — responder a consultas sobre processos relacionados a habitacdo (contratos, projetos de
lei, parcerias, convénios, plano diretor, CDHU, Programa Minha Casa Minha Vida, Regularizacao
Fundiaria);

VIl — responder a consultas oriundas de processos da Prefeitura Municipal;

IX — exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Capitulo llI
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E PROJETOS

Art. 25. O Departamento de Obras e Projetos tem por objetivo, juntamente com o
Departamento de Regularizacdo Fundidria, planejar, implantar e supervisionar a execucdo dos
projetos e programas de interesse social relacionados com a politica habitacional do Municipio.

Art. 26. Compete ao Departamento de Obras e Projetos:

| - planejar as necessidades de implanta¢do de projetos habitacionais, em concordancia com as
politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

Il - coordenar e fiscalizar os programas habitacionais;

Il - coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes previstas
no Plano Municipal de Habitacao;

IV - coordenar a elaboracdo de projetos de urbanizacdo e reurbanizacdo de favelas e de
desfavelamento de areas publicas;

V - coordenar a elaboracdo dos memoriais descritivos, planilhas de orcamento basico, projetos
complementares e detalhamentos das obras;

VI - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secao | — Da Se¢ao de Expediente Administrativo
Art. 27. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar o Departamento na organizagdo, controle e tramitacdo documental, cuidando do
recebimento, expedicdo e arquivamento, bem como do recebimento, expedi¢do e tramitagao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides do Departamento e lavrar atas especificas;

Il - elaborar e atualizar dados, através de planilhas, sobre denuncias para o Setor de
Fiscalizacdo e Contencao;

IV - elaborar e entregar oficios enderecados a DAE S.A., a requerentes e orientacdo a
interessados que tiveram suas solicitagdes indeferidas;
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V - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.
Secao Il — Da Divisdao de Urbanizagao
Art. 28. Compete a Divisdo de Urbanizagao:

| - organizar e produzir material grafico referente aos nucleos urbanos informais, a partir de
levantamentos de campo, para garantir a compreensdo da realidade do local, constatar as
necessidades a partir do diagndstico analitico e quantitativo, além de organizar dados que
permitam a elaborac¢do de planos e projetos de urbaniza¢do nos locais;

Il - acompanhar as areas de risco identificadas, mapeadas e classificadas pelo Plano Municipal
de Reducdo de Riscos (PMRR), atualizando as informag8es sempre que necessario;

Il - realizar acOes inerentes a FUMAS em situacOes de emergéncia, priorizando conforme as
necessidades de todos os nucleos urbanos informais;

IV - Identificar as necessidades de cada nucleo urbano informal a partir de vistorias de campo
com o objetivo de priorizar o atendimento de cada moradia e em unidades habitacionais de
propriedade da FUMAS;

V - manter as informacdes técnicas atualizadas quanto as novas ocupacdes identificadas;

VI - cumprir com o plano de a¢Ges estabelecido para cada local de atuacao;

VIl - apresentar balanco das a¢des realizadas e programadas sempre que for solicitado;

VIII - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsecdo | — Da Se¢ao de Manutengao
Art. 29. Compete a Secdo de Manutencdo exercer a manutengdo preventiva e corretiva:

| — na sede da Fundagdo Municipal de A¢do Social — FUMAS, inclusive na cozinha industrial;

Il = nos Centros Comunitarios;

Il = no Velério Adamastor Fernandes, no Cemitério Nossa Senhora do Desterro, no Cemitério
Nossa Senhora do Montenegro e no Cemitério Memorial Parque da Paz (limitadamente a area
atribuida a Fundagao Municipal de Ag¢do Social - FUMAS);

IV- no Condominio dos Idosos;

V — nas unidades habitacionais isoladas, sob a responsabilidade da Funda¢do Municipal de
Acdo Social - FUMAS;

VI — em areas (terrenos ou lotes sem moradia) sob a responsabilidade da Funda¢do Municipal
de Ac¢do Social - FUMAS;

VIl - exercer outras atribui¢cdes afins e assemelhadas.

Subsecao Il - Da Secdo de Vistorias, Manutencoes e Atendimentos Emergenciais em Nicleos
Urbanos Informais

Art. 30. Compete a Sec¢do de Vistorias, Manutenc¢des e Atendimentos Emergenciais em Nucleos
Urbanos Informais:

| - organizar areas nao ocupadas para realocar familias que habitam locais inadequados;

Il - reestruturar dreas ocupadas desordenadamente por submoradias, com implantagdo na
mesma drea, assim como definir a infraestrutura necessaria para tanto;

Il — vistoriar as condi¢des de habitabilidade das submoradias;

IV - exercer outras atribui¢cGes afins e assemelhadas.
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Subsecao Il — Da Secao de Fiscalizagdao e Contengdo de Nucleos Urbanos Informais
Art. 31. Compete a Secdo de Fiscalizagcdo e Contencdo de Nucleos Urbanos Informais:

| - atender as demandas inerentes a se¢do através de atividades de campo, organizando-as a
partir das necessidades identificadas;

Il - fiscalizar, por meio dos Agentes de Fiscalizagdo de Posturas Municipais, a expansdo dos
nucleos urbanos informais e o surgimento de novos, bem como a ampliagdo, comercializacdo e
transferéncia de moradias, aplicando, no que couber, a Lei Municipal 5.163/98 (Lei de
Contencao);

Il - visitar locais onde existam noticias de irregularidades, devendo elaborar relatdrio
circunstanciado sobre as ocorréncias, no qual deverd descrevé-las, identifica-las e fotografa-las,
bem como tratar diretamente com os infratores e moradores;

IV - analisar recursos decorrentes de Autos de Infracdo e decidir, em primeira instancia, sobre a
aplicacdo de Autos de Imposicao de Penalidades, encaminhando, quando houver recurso, para
a Comissdo Deliberativa da Lei Municipal 5.163/98 (Lei de Contenc&o), que julgard em segunda
instancia;

V - informar os infratores sobre as decisdes da Comissdo Deliberativa da Lei Municipal 5.163/98
(Lei de Contencdo), encaminhando, quando ndo houver resposta positiva e os prazos estiverem
vencidos, para a Procuradoria Juridica que dara continuidade aos processos;

VI - manter controle e registros sobre todas as suas atividades e instruir todos os processos em
tramitacao;

VIl - identificar liderangas nos nucleos onde atua, visando estabelecer parcerias que favorecam
a aplicacdo da Lei e o alcance dos seus objetivos;

VIII - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Secao lll — Da Divisao de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo
Art. 32. Compete a Divisdo de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo:

| - organizar a producdo de material gréfico referente as obras, além de organizar dados que
permitam a coordenacdo de projetos complementares em geral;

Il - vistoriar areas em estudos e locais indicados para receber projetos;

Il - analisar tecnicamente a topografia e infraestruturas existentes;

IV - desenvolver estudo de viabilidade técnica;

V - desenvolver estudo das limita¢cdes do entorno;

VI - analisar e avaliar as interferéncias;

VIl - desenvolver estudo preliminar e apresentar proposta de projeto para discussdo com
profissionais de outras areas;

VIl - desenvolver o projeto a ser implantado;

IX - desenvolver o projeto arquitetonico do embrido e da habitacdo;

X - acompanhar e fiscalizar as obras de implantacao;

Xl - analisar os projetos contratados;

Xl - executar agdes para viabilizar a aprovagdo dos projetos e obras nos 6rgdos competentes e
a implantacdo de empreendimentos habitacionais;

Xlll - desenvolver estudos referentes a novas técnicas construtivas que garantam a
sustentabilidade das construgdes, com solugdes ambientalmente corretas;

XIV - garantir a atualizacdo dos técnicos do setor conforme necessidades profissionais do
mercado de trabalho;

XV - garantir execugao das obras de acordo com os cronogramas fisico-financeiros elaborados;
XVI - apresentar o balan¢o das agbes realizadas e programadas sempre que solicitado;
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XVII - realizar agdes relativas ao licenciamento ambiental;
XVIII - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsecao | - Da Sec¢ao de Planejamento, Desenvolvimento e Coordenagao de Projetos,
Viabilizagao e Orgamentos

Art. 33. Compete a Secdao de Planejamento, Desenvolvimento e Coordenagdo de Projetos,
Viabilizagdao e Orcamentos:

| - acompanhar o atendimento técnico especializado em dareas de risco identificadas como
nucleos urbanos informais constantes do Plano Preventivo da Defesa Civil (PPDV);

Il - executar obras, conforme os projetos, para edifica¢do, reurbaniza¢do, urbanizacdo e obras
especiais, como drenagens de aguas pluviais, contencdo de encostas, e outras semelhantes;

Il - executar estudos logisticos para implantacdo de obras de edificacGes,
reurbanizacdo,urbanizacdo e obras especiais, com a finalidade de aperfeicoar a execucdo e
observar normas de seguranca;

IV - fornecer informaces e esclarecimentos as pessoas envolvidas no projeto;

V - elaborar projetos de urbanizacao, edificacdo e reurbanizagao;

VI - elaborar projetos de habita¢des populares, inclusive os complementares e outros;

VIl - executar projetos de reorganizacao fisica das instala¢cdes da Fundac¢do — “layout”;

VIl - executar projetos e desenhos correlatos solicitados;

IX - realizar orgamentos e quantificagdes de materiais dos projetos, obras e servicos;

X - elaborar cronograma fisico e financeiro da obra;

Xl — elaborar elementos técnicos para subsidiar processo licitatoério;

Xl —acompanhar o processo licitatdrio até a contratacdo da empresa vencedora;

Xl — exercer outras atribui¢Oes afins e assemelhadas.

Subsecao Il - Da Segdo de Fiscalizagdao e Gerenciamento de Obras
Art. 34. Compete a Sec¢do de Fiscalizagdo e Gerenciamento de Obras:

| — acompanhar, gerenciar e fiscalizar as obras desde a Ordem de Servigo ou emissdo da Nota
de Empenho até a entrega final e emissdao do Termo de Encerramento e Liquidagdo de
Obrigacdes (TELO) ou recebimento de Obras/Servicos;

Il —acompanhar as medicdes e conferéncia dos servicos medidos;

Il —acompanhar o cronograma e andamento das obras;

IV — fiscalizar a correta utilizacdo de materiais e mdo de obra pelas empresas contratadas,
verificando se estdo coerentes com as especificadas em projetos, memoriais e planilhas
orcamentarias;

V — verificacdo da aplicacdo das normas da ABNT e ensaios necessarios as obras;

VI — fiscalizar a seguranca e condi¢Ges de trabalho da mdo de obra empregada pela empresa
contratada, especialmente quanto a seguranca e utilizacdo de equipamentos de protecao
individual;

VIl — inserir dados do andamento das obras junto ao sistema de gerenciamento online do
Tribunal de Contas;

VIII — exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Capitulo IV
DO DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL
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Art. 35. O Departamento de Ag¢do Social tem por objetivo promover, planejar, implantar,
gerenciar e executar projetos sociais voltados a politica habitacional de interesse social do
municipio.

Art. 36. Compete ao Departamento de Agdo Social:

| — fomentar diretrizes de operacionalizagdo do trabalho social no ambito das ac¢des dos
programas de intervenc¢do habitacional e regularizagdo fundiaria de interesse social REURB-S
com os demais Departamentos da Fundagao;

Il — planejar procedimentos de acompanhamento e monitoramento das etapas de trabalho
social nas areas de intervencao;

Il — integrar a politica habitacional e outros programas e acbes publicas conforme
necessidades da Fundacao;

IV — promover e elaborar diretrizes, instrumentos e metodologias para inscricdo habitacional e
pesquisa no cadastro de familias para inclusdo nos programas habitacionais com os demais
Departamentos da Fundacao;

V — executar atividades de cadastramento das familias ocupantes no nucleo urbano informal
através dos programas habitacionais da Fundacdo e também com as empresas contratadas na
prestacao de servigos;

VI - realizar diagndstico social para instruir projetos de urbanizacdo e de regulariza¢do fundiaria
REURB-S em areas de intervencdo da Fundagao;

VIl - assessorar as entidades representativas de moradores, visando fomentar sua participacao
na formulagdo de policias publicas, na drea habitacional de interesse social;

VIII — cadastrar entidades representativas de moradores (sab’s e Associacdao de Moradores);

IX- coordenar as agbes nas areas de mobilizagdo e organizacdo comunitaria, capacitacdo
profissional, geracdo de emprego e renda, e educagao sanitaria e ambiental;

X - coordenar e implementar o programa social da Divisdo de Suplementac¢do Alimentar;

Xl - coordenar as atividades de atendimento a CDHU referente aos encaminhamentos dos
contratos, protocolos e todos os demais documentos solicitados pela Companhia de
Desenvolvimento habitacional Urbano do Estado de Sdo Paulo, bem como orienta¢do aos
mutudrios na resolucao de seus pleitos;

Xl — emitir laudo social do beneficio auxilio moradia;

Xlll — realizar laudo social das familias que ndo apresentam condi¢Ges financeiras no
pagamento das despesas funerarias, conforme critérios estabelecidos pela Lei n? 8.265, de 16
de julho de 2014 e Decreto n2 25.713, de 08 de maio de 2015;

XIV - exercer outras atribuicées afins e assemelhadas.

Secao | — Da Se¢ao de Expediente Administrativo
Art. 37. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar o Departamento na organizagdo, controle e tramitacdo documental, cuidando do
recebimento, expedicdo e arquivamento, bem como do recebimento, expedi¢do e tramitagao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides e lavrar atas especificas;

Il - exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Secao Il — Da Divisao de Suplementagao Alimentar
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Art. 38. Compete a Divisdo de Suplementacgdo Alimentar:

| - executar as a¢des do Programa Social de Suplementa¢ao Alimentar, garantindo a producgao
dos alimentos e respectiva distribuicdo para que ocorram em conformidade com o
planejamento e o cumprimento das normas da Vigilancia Sanitaria de Alimentos;

Il - realizar levantamento do quantitativo de produtos, cronograma de compras e de entrega
dos fornecedores, descricdo dos produtos de acordo com as necessidades da Divisdo de
Suplementagao Alimentar, informando regularmente a Diretoria do Departamento de
Planejamento, Gestdo e Financas, visando orientar os processos de compra dos mesmos;

Il - definir normas para recebimento e aprovag¢do dos insumos adquiridos e a fiscalizagdo
permanentemente;

IV - requisitar os insumos a serem utilizados nas preparagdes e dependéncias da divisdao, bem
como a conferéncia dos produtos especificados do edital de compra quando do recebimento;

V - orientar a equipe de colaboradores para manipulacdo e preparacdo adequadas dos
alimentos recebidos e processados na Cozinha Industrial, de acordo com o Manual de
Procedimentos Operacionais e do carddpio pré-estabelecido;

VI - controlar a manutencdo de limpeza dos equipamentos e instrumentos utilizados para
preparacao dos alimentos e dreas fisicas;

VIl - acondicionar os alimentos recebidos e preparados nos recipientes térmicos;

VIl - realizar higienizacdo e processamento de alimentos para atendimento da demanda de
acdes de seguranca alimentar;

IX - orientar e fiscalizar as preparacGes de alimentos distribuidos e outros projetos em parceria
com a Fundagdo, através do cumprimento das Normas de Higiene e Manipulacdo dos
Alimentos;

X - coordenar e supervisionar os pontos de distribuicdo da suplementacdo alimentar, a fim de
suprir com todos os equipamentos necessarios para eficacia do atendimento aos beneficiarios;
Xl - coordenar a distribuicdo dos trabalhos e tarefas executados pelos servidores lotados na
Divisdo de Suplementagdo Alimentar;

XIl - controlar os produtos da Divisdo de Suplementagdo Alimentar, bem como os patriménios
imobiliarios utilizados nos pontos de distribui¢cao e na cozinha industrial;

Xlll - promover a capacitagdo de voluntarios para atua¢do nos pontos de distribuicao, bem
como o preenchimento da ficha de trabalho e a manutencdo do sistema informatizado para o
controle do banco de dados;

XIV - elaborar relatdrios e estatisticas de acordo com a necessidade da Divisdo e conforme
determinacdo da Diretoria do Departamento de Acdo Social;

XV - realizar e atualizar os cadastros dos beneficiarios do Programa e/ou ac¢des de Seguranca
Alimentar e Nutricional, suprindo com exatas informagdes o respectivo banco de dados;

XVI - quantificar a producdao da suplementagdo alimentar e atendimento, bem como a
coordenacdo de reunides e manutencao de planilhas de custos mensais no banco de dados;
XVIl - promover a¢bes educativas a partir do levantamento da demanda do Programa
(Palestras, Oficinas e Pesquisas);

XVIII - participar e desenvolver a¢des de Segurancga Alimentar e Nutricional em parceria com
outros drgdos municipais;

XIX - participar de encontros nas redes sécio assistenciais e seguranca alimentar e nutricional,
bem como em outros setores que busquem ampliar na intersetorialidade e
interdisciplinaridade;

XX - cumprir as determinagdes das Normas de Procedimentos Operacionais para a distribuicdo
de alimentos de Suplementagdo Alimentar e outros projetos em parceria com a Fundac¢do na
area de seguranca alimentar e nutricional;

XXI — cumprir os cronogramas de entrega e 0 acompanhamento;
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XXII - elaborar e atualizar planilhas com dados sobre o atendimento nos pontos de distribuicao
para fornecimento de subsidios para preparac¢do e manutenc¢do do banco de dados;

XXIll- monitorar o processo de higienizagdo dos equipamentos e areas fisicas utilizadas para a
distribuicdo da Suplementac¢do Alimentar e de alimentos em geral, de acordo com o Manual de
Procedimentos Operacionais;

XXIV - organizar os pontos de distribuicdo nos centros comunitarios e parceiros;

XXV - controlar a quantidade de equipamentos, instrumentos e materiais de limpeza utilizados
nos pontos de distribui¢cdo e requisitar a compra quando necessario;

XXVI - atualizar o banco de dados do voluntariado por ponto de distribuicao;

XXVII - elaborar relatérios em geral sobre as a¢des desenvolvidas da Divisdo de Suplementagao
Alimentar, conforme determinagées da Diretoria do Departamento de Agdo Social;

XXVIII - atualizar o cadastro geral dos beneficidrios do programa nos bancos de dados;

XXIX - operacionalizar os produtos recebidos pelo Programa Municipal de Doac¢do de Alimentos
— denominado Banco de Alimentos, bem como, realizar triagem, separa¢do, embalagem e
montagem das cestas verdes com os alimentos doados;

XXX - transportar as cestas verdes do Programa Banco de Alimentos para os CRAS, conforme
cronograma semanal da UGADS;

XXXI - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secao Il — Da Divisao de Agao Social
Art. 39. Compete a Divisdo de Ag¢do Social:

| - realizar intervenc¢des técnico/sociais nos nucleos urbano informais ndo atendidos pelos
programas de intervengdo urbanistica, bem como naqueles em processo de intervengdo
urbanistica e conjuntos habitacionais implantados em parcerias;

Il - desenvolver atividades voltadas no ambito de a¢des sociais para a melhoria da qualidade de
vida das familias beneficidrias dos programas habitacionais e regulariza¢do fundiaria REURB-S;
Il - assessorar as entidades representativas de moradores no processo de acompanhamento
dos projetos e obras de intervengdes urbanisticas de nucleo urbano informal, visando
assegurar as informagdes e tomada de decisGes da Fundagdo Municipal de Ag¢do Social —
FUMAS;

IV - elaborar e manter atualizado cadastro das entidades e movimentos representativos de
moradores;

V - realizar atendimento social aos cidaddos que procuram a sede da Fundacdo, orientando-os,
assistindo-os ou encaminhando-os aos drgaos pertinentes do Municipio no que refere a
demanda do Departamento de Agao Social;

VI - acompanhar e desenvolver junto a comunidade, programas de estimulo a organizacao
comunitdria, visando a solucdo de problemas por meio de agdes coletivas;

VIl - elaborar projetos sociais e termo de referéncia para contratacdo de servicos relacionada as
acdes pertinentes ao Departamento de Ac¢do Social;

VIII - manifestar-se em processos internos, com emissdo de pareceres e laudos sociais;

IX - participar de trabalhos de planejamento para a interven¢dao social, bem como
acompanhamento e avaliacdo da intervencao;

X - participar de estudos e pesquisas a respeito do diagndstico social dos moradores dos
nucleos urbanos informais e regularizacao fundiaria de interesse social REURB-S, subsidiando a
elaboracdo de programas de intervengao urbanisticos;

XI - realizar, executar e acompanhar o trabalho técnico social de pré e pds-ocupac¢do junto as
familias atendidas pelos programas habitacionais desenvolvidos pela Funda¢do Municipal de
Acdo Social — FUMAS e parcerias;
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Xll - supervisionar, fiscalizar e acompanhar os servicos especializados contratados para
execucdo do trabalho técnico social, nos projetos habitacionais;

Xlll - promover cursos e eventos nas areas de mobilizacdo e organizacdo comunitaria;
capacitacdo profissional, geracdo de emprego e renda, bem como educagdo sanitaria e
ambiental;

XIV - realizar coleta de dados e elaborar relatdrios estatisticos de atendimento as familias
participantes dos projetos sociais promovido pela Fundagao;

XV - promover e participar de cursos, palestras, encontros populares, seminarios, workshops,
gue visem a troca de experiéncias no campo da habitacdo popular, bem como organiza-los e
promové-los para os usuarios da politica de habitagdo do municipio;

XVI - prestar imediato atendimento social aos individuos ou grupos populacionais, vitimas de
situagdes de anormalidades emergenciais;

XVII - acompanhar as reunides junto aos Departamentos da Fundacdo Municipal de Acao Social
— FUMAS e entidades representativas de moradores, nas discussGes sobre a operacionalizacao
dos projetos de obras de intervencdo de assentamentos precdrios atendidos pelo programa;
XVIII - participar de encontros das redes sdcios assistenciais ou outros que busquem ampliar na
intersetorialidade e interdisciplinaridade;

XIX — realizar pesquisas, estudos socioecondmicos e diagndsticos social para identificacdes de
demandas de regularizacdo fundidria REURB-S, bem como dos projetos habitacionais de
intervencdo nos nucleos urbano informal e outras necessidades sociais;

XX — realizar visitas técnicas e emissdo de relatério e laudo social com parecer fundamentado
no ambito do servico social;

XX| — prestar assessoria técnica a direcdo, no planejamento, projetos, execugao e avaliacdo das
acOes de habitacdo de interesse social;

XXIl - definir normas e procedimentos de atuacdo técnica social voltada para a questdo
habitacional;

XXIl - prestar esclarecimentos e solicitar aos beneficidrios a documentagdo comprobatdria
necessaria a sua inclusdo nos programas habitacionais com demais departamento da
Fundacao;

XXIV — encaminhar as familias em programas habitacionais de parcerias do Governo Federal no
cadastramento no Cadastro Unico;

XXV — executar atividades de cadastramento das familias ocupantes de nucleo urbano informal
através dos programas habitacionais da Fundacdo e também com as empresas contratadas na
prestacao de servicos;

XXVI — emitir laudo social do beneficio auxilio moradia;

XXVIlI — realizar andlise socioeconomica e laudo social das familias que ndo apresentam
condigbes financeiras no pagamento das despesas funerarias, conforme critérios estabelecidos
pela Lei n2 8.265, de 16 de julho de 2014 e Decreto n2 25.713, de 08 de maio de 2015;

XXVIII - coordenar e realizar atendimento de inscricdo aos usuarios da politica habitacional;
XXIX - identificar e selecionar as familias a serem atendidas e prioriza-las de acordo com os
critérios definidos para inclusdo nos programas habitacionais;

XXX - prestar esclarecimentos e solicitar aos beneficidarios a documentacdo comprobatdria
necessaria a sua inclusdo nos programas habitacionais;

XXXI - promover andlise e interpretacdo de dados através do Sistema Municipal de Informacg&es
Habitacionais — SIMIH, visando a instrumentalizacdo técnica e gerencial da Fundag¢do Municipal
de Acdo Social - FUMAS;

XXXIl - supervisionar, fiscalizar e acompanhar os servicos especializados contratados para
execucdo do trabalho de cadastramento e/ou inscrigdo nos projetos habitacionais;

XXXIII - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Capitulo V
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DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

Art. 40. O Departamento de Planejamento, Gestao e Finangas tem por objetivo coordenar,
supervisionar e planejar as acdes administrativas e financeiras, de acordo com o or¢camento,
aplicando os conceitos de contabilidade publica, dando suporte aos demais Departamentos,
disciplinando as politicas tracadas pela Secretaria Executiva.

Art. 41. Compete ao Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas:

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a Superintendéncia da Fundagdo
Municipal de A¢do Social — FUMAS na area de planejamento, gestdo ou finangas;

Il - assessorar a Superintendéncia na formulacdo e implementacdo de politicas, projetos e
normas relativas a demanda da Fundacdo Municipal de Ac¢do Social - FUMAS;

Il - coordenar as a¢Ges de natureza administrativa, orcamentaria, contabil e fiscal, de pessoal,
de recursos e gestao de tecnologia da informacao;

IV - movimentar e controlar as contas bancdrias em conjunto com a Superintendéncia;

V - gerenciar os processos internos e promover o constante aperfeicoamento e informatizacao
das rotinas e procedimentos de trabalho da Fundacao Municipal de Acao Social - FUMAS;

VI - controlar o patriménio mobilidrio e imobilidrio da Fundacdo Municipal de Agdo Social -
FUMAS;

VIl - assessorar o planejamento e monitoramento das acdes desenvolvidas pela Fundagao
Municipal de A¢do Social - FUMAS, sendo responsavel pela contratacdo e gerenciamento da
execucdo dos contratos e convénios;

VIII - propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que suportam o
planejamento e a governanga fundacional;

IX— gerenciar os processos de cobranga dos inadimplentes e as inscricdes em divida ativa;

X — elaborar e gerenciar instrumentos de contratos, aditivos e termos, bem como instrumentos
congéneres;

Xl — realizar a cobranga extrajudicial de todos os créditos dos quais a Fundagdo Municipal de
Acdo Social — FUMAS é credora, inscritos e ndo inscritos em Divida Ativa; podendo, para tanto,
expedir oficios e notificacdes, bem como adotar outros meios de cobranca que entender
pertinentes, em direito admitidos;

Xll — promover a inscricdo em divida ativa dos créditos de natureza nao tributaria, ndo
liguidados no periodo regulamentar;

XIII - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secdo | - Da Segao de Expediente Administrativo
Art. 42. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar o Departamento na organiza¢do, controle e tramitacao documental, cuidando do
recebimento, expedicao e arquivamento, bem como do recebimento, expedicao e tramitacao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides do Departamento e lavrar atas especificas;

Il - elaborar termos em geral, especialmente Autorizacdo para Reforma, Doac¢do de Materiais,
Planta Social, Auxilio-Moradia, Termos de Permissdao de Uso, Locacdo Social, Locagdo de
Containers, entre outros;

IV — atender os permissionarios para coleta de assinaturas nos Termos de Desisténcia ou
Aditamentos relativos ao TPU e posterior atualizagdo no sistema e no prontudrio dos
permissionarios sobre a alteragao;
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V — cadastrar contratos referentes a moradia no sistema de arrecadacao;

VI - secretariar os trabalhos do Conselho Fiscal, elaborar atas de reunides e outros expedientes
administrativos correlatos;

VIl - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Secao Il - Da Divisdo de Gestao de Pessoas
Art. 43. Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas:

| — formular e implantar a politica de gestdo de pessoal, no que diz respeito aos cargos,
remuneragdes, frequéncia, seguranga e medicina do trabalho;

Il — formular e aplicar leis, normas e regulamentos de pessoal;

IIl — apoiar as a¢Oes de contratacdo de novos servidores publicos e promover mecanismos de
integracdo de pessoal;

IV — propor programas de treinamento e desenvolvimento adequados as necessidades
organizacionais, propondo acdes estratégicas priorizando o atendimento das metas
estabelecidas;

V — garantir que a sistematizacdo dos procedimentos de folha de pagamento e gerenciamento
de frequéncia de pessoal sejam eficientes;

VI — administrar as acGes que visem a especializacdo e desenvolvimento profissional do corpo
de servidores;

VIl — estudar e promover a alocacdo adequada dos recursos humanos nas diversas areas dos
Departamentos da Fundacgao;

VIII — orientar os Departamentos, no que diz respeito ao gerenciamento de pessoal e as boas
praticas a serem desenvolvidas nos locais de atuagao dos servidores;

IX — apoiar as iniciativas de melhoria de clima organizacional e programas voltados para a
gualidade de vida do servidor;

X — promover a gestao das contrata¢des atinentes a Divisdo;

XI — exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Subsecdo | — Da Se¢ao de Desenvolvimento do Servidor
Art. 44. Compete a Secdo de Desenvolvimento do Servidor:

| - auxiliar na criacdo, alteracdo e extincao de cargos, saldrios e vencimentos, propondo a¢ées
referentes ao plano de cargos e saldrios, de modo a diagnosticar e prevenir distor¢des que
comprometam o desempenho organizacional;

Il - editar normas para melhor operacionalizacdo do plano de cargos e saldrios, elaborando
analises e descricGes, definindo responsabilidades e atribuigdes de seus ocupantes;

Il — auxiliar na criacdo, alteragdo e extin¢do de leis inerentes a gestdo de pessoal;

IV - preparar os atos necessarios a realizacdo de concursos publicos e contrata¢des de pessoal;
V - supervisionar a elaboracdo dos atos referentes a admissdo, nomeacdo, demissao,
exoneragao de servidores e outros interesses da administracao;

VI — estabelecer, executar e monitorar todas as etapas de recrutamento e sele¢do de pessoal;
VIl - supervisionar e orientar o levantamento quantitativo e qualitativo da alocagdo de recursos
humanos;

VIII - coordenar e executar as atividades voltadas ao processamento das avaliagdes anuais do
desempenho e estdgio probatdrio, cumprindo todos os ritos atinentes as legislages
competentes;
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IX - encaminhar, controlar e apurar as avaliagdes de desempenho anuais e de estagio
probatodrio para fins de mobilidade funcional nas épocas proprias;

X promover o levantamento de necessidades de treinamento junto aos Departamentos da
Fundacao;

Xl - desenvolver, avaliar, acompanhar e analisar programas de treinamento e desenvolvimento;
Xll — acompanhar o planejamento e a execugdo dos programas de treinamento de
desenvolvimento de pessoal, auxiliando na consumacdo de melhorias e aprimoramentos dos
servidores no que tange ao seu desenvolvimento profissional;

Xlll — promover eventos para os servidores de cunho cultural, social, interacional, motivacional,
educativo, instrucional e de promocgdo a saude, entre outros;

XIV - prestar informagdes aos orgdos fiscalizadores, fazendo cumprir as orientagées do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo e demais érgaos de controle interno e externo, nas matérias
atinentes ao setor;

XV — exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsecdo Il — Da Se¢do de Administra¢ao de Pessoal
Art. 45. Compete a Secao de Administragdao de Pessoal:

| - fazer cumprir os direitos e deveres, vantagens e a¢des disciplinares no que concerne aos
servidores;

Il - controlar e fazer cumprir os prazos atinentes as competéncias da segado;

Il - preparar relatdrios periddicos atinentes as competéncias da secado;

IV - cadastrar e manter atualizado o sistema de informacgdes dos servidores municipais;

V - administrar a vida funcional do servidor, desde sua admissdo até desligamento;

VI - executar todas as rotinas de folha de pagamento, tais como cadastro, pagamento, férias,
obrigacGes legais e beneficios, calculando, conferindo, contabilizando;

VIl - fornecer estudos e cdlculos referentes as despesas com pessoal;

VIII - executar todas as rotinas de processamento de ponto e frequéncia de servidores;

IX - promover o apontamento e controle da frequéncia dos servidores;

X - gerir, executar e controlar beneficios;

Xl - prestar informacdes aos orgdos fiscalizadores, fazendo cumprir as orientacées do Tribunal
de Contas do Estado de S3ao Paulo e demais 6rgdos de controle interno e externo, nas matérias
atinentes ao setor;

XIl —realizar a gestdo documental dos arquivos correntes de pessoal;

XIll — prestar atendimento aos servidores, dando-lhes suporte em relacdo a leis, normas,
procedimentos e regulamentos de pessoal;

XIV — organizar, controlar e tramitar documentos, cuidando do recebimento, expedicao e
arquivamento, bem como do recebimento, expedicdo e tramitacdo de processos;

XV - acompanhar e propor sugestdes de melhoria referentes a sua area de atuagao;

XVI -manter atualizada as normas e legislacGes referentes a sua area de atuagao;

XVII - exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Subsecao Ill - Da Secao de Seguranga do Trabalho

Art. 46. Compete a Se¢do de Seguranca do Trabalho:
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| - aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca, de modo a reduzir até eliminar os
riscos existentes no local de trabalho;

Il - estudar os locais de trabalho do ponto de vista da higiene e da seguranga;

Il - estudar, implantar e fiscalizar os meios prevencionistas do trabalho;

IV - fiscalizar e dar sugestdes quanto as instalagdes e equipamentos que possam gerar riscos;

V - acompanhar a adaptacao, readaptacdo e reeducacao de servidores;

VI - coordenar a formacgao de grupos de primeiros socorros e brigadas de incéndio;

VIl - analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custos;

VIII - manter estreito relacionamento com os demais 6rgaos interessados em saude, seguranga
e bem-estar social do servidor, inclusive externos;

IX - colaborar na realizagdo de campanhas educativas de cardter permanente, visando a
prevencao de doencas profissionais, acidentes de trabalho e moléstias infectocontagiosas;

X - propor politicas, programas, normas e regulamentos de seguranca e saude no trabalho,
zelando pela sua observancia;

XI - prestar assessoria técnica em processos judiciais;

XIl - acompanhar a realizacao de inspe¢des nos locais de trabalho, com a finalidade de colher
dados referentes as questdes de seguranca e do préprio desenvolvimento do trabalho,
promovendo a orientacdo dos servidores;

Xlll - elaborar pareceres em procedimentos que tratam de adicionais de insalubridade e
periculosidade;

XIV- elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevengao de acidentes, provendo a
instalacdo de comissdes (CIPA), se necessario, e assegurando-lhes o funcionamento;

XV - colaborar na elaboragdo e implementacdo das acdes do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO e, Programa de Prevenc¢do dos Riscos Ambientais — PPRA;

XVI - exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Secao lll - Da Divisdo de Contabilidade, Orgamento e Tesouraria
Subsecao | - Da Secao de Contabilidade
Art. 47. Compete a Secdo de Contabilidade:

| - acompanhar e analisar o comportamento das receitas e despesas;

Il - controlar o fluxo de caixa;

Il - apresentar demonstrativos da execugao orgamentaria, balango geral e balancetes mensais;
IV - efetuar registros e langcamentos na contabilidade;

V - emitir Empenhos de Financas;

VI - prestar contas junto a Prefeitura de Jundiai referente a recursos recebidos;

VIl - elaborar planilhas de andlise e aprovagdo das contas da Fundacdo perante o Conselho
Fiscal, Conselho Curador e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VIII - elaborar estudo de impacto econdmico-financeiro;

IX - prestar contas ao Ministério Publico do Estado de S3o Paulo, através do Sistema de
Cadastro e Prestacdo de Contas (SICAP);

X - acompanhar e informar dados, de sua competéncia, no sistema AUDESP;

XI- exercer outras atribui¢Ges afins e assemelhadas.

Subsecao Il - Da Sec¢ao de Controle e Planejamento Orgamentario

Art. 48. Compete a Se¢do de Controle e Planejamento Orgamentario:
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| — prestar assessoramento na area de planejamento e execugdo orgamentaria;

Il — assessorar os Departamentos da Fundagdo no gerenciamento de contratos e convénios;

lIl - planejar, executar e acompanhar com a Diretoria, a elaboracdo das pegas orcamentarias
através do PPA (Plano Plurianual), Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e LOA (Lei
Orcamentdria Anual), em conformidade com o Planejamento da Diretoria Executiva da
Fundacao;

IV — consolidar e extrair relatdrio consolidado do planejamento orcamentario confrontando-se
o planejado versus realizado, a fim de subsidiar a tomada de decisdes da Diretoria e
Superintendéncia;

V — elaborar instrumentos de remanejamento entre dotagbes orgamentarias;

VI — acompanhar a evolugdo da receita e despesa, auxiliando os departamentos na
reformulacdo orcamentdria de programas de trabalho;

VIl — analisar cldusulas de natureza economico-financeira nos editais de licitacdo;

VIl — elaborar cdlculos de reajuste e repactuacdo financeira;

IX — elaborar e analisar planilhas de custos de prestacdes de servicos a Fundacao;

X — prestar informacdes ao TCESP e ao AUDESP;

Xl - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsecao lll - Da Se¢ao de Tesouraria
Art. 49. Compete a Sec¢do de Tesouraria:

| - manter sob sua guarda numerarios, cheques e congéneres;

Il - controlar recursos financeiros;

Il - providenciar diariamente os depésitos bancdrios em contas correntes da Fundagao
Municipal de A¢do Social - FUMAS;

IV - receber e controlar os pagamentos devidos a Funda¢do Municipal de A¢dao Social — FUMAS,
especialmente os decorrentes de Termos de Permissdo de Uso (TPU) e Servigos Funerarios,
bem como emitir os respectivos recibos;

V - emitir cheques, TED, PIX, e outros instrumentos congéneres, para pagamentos diversos;

VI - efetuar aplicagBes financeiras e conciliagdes bancarias;

VIl - controlar recursos financeiros do adiantamento e seus respectivos lancamentos;

VIII - informar pagamentos no sistema AUDESP;

IX - exercer outras atribuicées afins e assemelhadas.

Secao IV — Da Divisdao Administrativa
Art. 50. Compete a Divisdo Administrativa:

| - elaborar e examinar minutas de editais e contratos de licitagdo, bem como aditivos
contratuais, encaminhando, posteriormente, a Procuradoria Juridica Fundacional para
aprovagao;

Il - coordenar e executar, juntamente com a Diretoria, os trabalhos referentes a elaboracao,
acompanhamento e revisdo dos instrumentos legais de planejamento e orcamento - o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e a Lei Or¢camentaria Anual (LOA) ,
consolidando as informacgdes repassadas pela Secretaria Executiva;

lIl - acompanhar a execugao or¢amentdria da Funda¢do Municipal de A¢ao Social - FUMAS e da
Prefeitura, bem como preparar planilhas e minutas de atos normativos que tratam do
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remanejamento de dotacbes, disponibilizando sempre que necessario, informacdes para a
Secretaria Executiva;

IV - extrair e consolidar os dados de natureza contabil, orcamentaria, financeira, trabalhista,
previdencidria, entre outros, emitindo relatérios auxiliares a fim de subsidiar a Diretoria e a
Superintendéncia na tomada de decisoes;

V - acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa e o desempenho da receita,
auxiliando aos demais Departamentos na reformulagdo orcamentaria de programas de
trabalho;

VI - analisar clausulas de natureza econdmico-financeira nos editais de licitacao;

VIl - elaborar calculos de reajustes e repactuagao;

VIII - acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Funda¢do Municipal de Agao Social —
FUMAS (do edital até a emissdo de nota fiscal);

IX - formular e analisar as planilhas de custos de prestacdes de servicos em licitacdes;

X - prestar informacdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCESP, Tribunal
de Contas da Unido — TCU e Ministério Publico;

XI - elaborar cdlculos de natureza judicial, fornecendo subsidios para instruir processos judiciais
em que a Fundagao Municipal de Agdo Social — FUMAS seja parte;

XIl - analisar o comportamento dos precos publicos;

Xl - atuar junto as diversas areas da Fundacao Municipal de A¢do Social — FUMAS, prestando
assessoria e consultoria interna;

XIV - coordenar os servigos de recepcdo, telefonia, transporte, limpeza e vigilancia, em especial
atencdo quanto a manutencgdo e conservacado da frota de veiculos;

XV - controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos terceirizados;

XVI - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsecao | - Da Secdo de Tecnologia da Informagao
Art. 51. Compete a Secdo de Tecnologia da Informacao:

| - analise e assessoramento técnico na contratacdo de solu¢des de informatica e de sistemas
de informagao;

Il - gestdo técnica de contratos especificos da drea de tecnologia da informacao;

Il - gerenciar os recursos de hardware, software e rede;

IV - promover a padronizacdao de hardware e software;

V - dar suporte aos funciondrios para operacionalizacdo dos sistemas utilizados pela Fundacao
Municipal de Ac¢do Social — FUMAS, no que couber, visando o bom andamento das rotinas de
trabalho;

VI - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsecdo Il - Da Se¢ao de Compras e Licitagdes
Art. 52. Compete a Secdo de Compras e LicitacGes:

| - emitir solicitagdes de compras e servicos, e promover licitacbes em suas diversas
modalidades;

Il - elaborar editais, contratos e termos entre outras atividades que envolvam a contratagao e
alienag0es autorizadas pela Diretoria;

Il - controlar e monitorar as vigéncias dos contratos junto a Fundacdo Municipal de Ag¢ao Social
- FUMAS;
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IV - manter registro e controle dos materiais e produtos utilizados pela Funda¢dao Municipal de
Acdo Social — FUMAS, no que se refere a qualidade e rentabilidade;

V - cadastrar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o cadastro de materiais,
procedendo a avaliagdo e registro de seu desempenho;

VI - analisar, validar e verificar autenticidade de documentos pertinentes ao certame licitatorio;
VIl - negociar valores junto aos fornecedores e recepciona-los;

VIII - informar e acompanhar junto ao Tribunal de Contas a tramitagdo dos processos remetidos
para apreciagao; orientando e monitorando os diversos setores no preenchimento das
informacgdes ao TCESP via AUDESP;

IX - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Subsecao Il - Da Sec¢do de Patrimodnio e Almoxarifado
Art. 53. Compete a Secdo de Patrimonio e Almoxarifado:

| - planejar, analisar e adotar medidas visando manter controlados os estoques de materiais,
em quantidade necessaria para atender a todos os Departamentos da Fundagao;

Il - orientar e monitorar o armazenamento racional, seguro, econémico e sustentavel;

Il - supervisionar o controle fisico e contabil dos materiais, identificando-os da melhor forma
possivel;

IV - determinar medidas de seguranca, evitando desvios, extravios e perdas de materiais em
geral;

V - promover a distribuicdo de materiais de consumo, nos diversos setores da Fundagao
Municipal de A¢do Social - FUMAS;

VI - recepcionar os materiais dos fornecedores, conferir as especificacdes, quantidades e
gualidade dos materiais, estocando-os organizadamente e com seguranca;

VIl - receber, controlar e registrar os bens patrimoniais; baixar quando em desuso, incorporar e
elaborar termos de doag¢des, conforme normas;

VIII - solicitar a compra dos materiais de estoque e de outros materiais de consumo que forem
necessarios;

IX - receber notas fiscais, alimentar os sistemas de controle patrimonial e de controle de
almoxarifados, liberar pagamentos, alimentar os processos de compras com os documentos
pertinentes ao recebimento de materiais, e encerra-los quando necessario;

X - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Subsecdo IV - Da Se¢ao de Documentagao e Arquivo
Art. 54. Compete a Se¢dao de Documentagado e Arquivo:

| - efetuar a recepgao, registro em sistema informatizado, plano de classificacdo, tramitacao e
operacdes de arquivamento e desarquivamento;

Il - elaborar e efetuar a gestdo de documentos e sua conservagao;

Il - elaborar e participar da comissao de avaliagao de documentagao e arquivo;

IV - elaborar e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

V - elaborar a digitalizacdo de documentos e gerenciamento do arquivo digital;

VI - implantar solu¢des de GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos);

VIl - propor e implantar um acervo para cuidados especificos com documentos de valor
historico;

VIII - implantar alternativas sustentdveis para reducdo e producdo consciente de papel pela
Fundacao;
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IX - disponibilizar em meios eletrénicos as informacgdes do arquivo para atender a Lei de Acesso
a Informacgdo (Lei n® 12.527/2011);
X - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsec¢ao V - Da Segao de Logistica e Transporte
Art. 55. Compete a Secdo de Logistica e Transporte:

| — zelar pelo controle de agendamentos previamente feito para o transporte dos usuarios;

Il — cuidar do carregamento e descarregamento do Programa de Suplementagdo Alimentar até
o seu destino;

Il — zelar pela higiene do veiculo;

IV — zelar pela manutencado dos veiculos propiciando o conforto aos usudrios;

V — manter a chefia imediata informada sobre quaisquer problemas com os veiculos ou atos
que venham a prejudicar o andamento dos trabalhos na secdo;

VI - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secdo V — Da Divisdo de Gerenciamento do Patrimonio Imobiliario
Art. 56. Compete a Divisdo de Gerenciamento do patrimonio Imobilidrio:

| — elaborar e gerenciar contratos, aditivos e termos, bem como processos de cobranca dos
inadimplentes e das inscricdes em Divida Ativa;

Il — promover a inscricdo em Divida Ativa dos créditos ndo liquidados no periodo regulamentar;
IIl — elaborar convocagdes e cobrangas de permissiondrios e compromissarios;

IV — preparar toda a documentacdo necessaria para a transferéncia do imodvel junto aos
Cartorios de Notas e de Imdveis;

V — controlar as receitas ndo liquidadas através do relatdrio para subsidiar a tomada de decisao
da Diretoria e Superintendéncia;

VI — atender permissiondrios e/ou compromissarios e coletar sua assinatura e documentagdo;
VIl - exercer outras atribuices afins e assemelhadas.

Subsecdo | - Da Se¢do de Elaboragao de Contratos
Art. 57. Compete a Secado de Elaboracdo de Contratos:

| — elaborar contratos em geral, especialmente termos de permissao de uso, compromisso de
venda e compra e termos aditivos;

Il — convocar os interessados visando a instrumentalizagdo dos processos, zelando por toda a
documentacgdo necessaria;

lIl — atender os permissionarios e demais interessados para coleta de assinaturas e atualizacdo
no sistema;

IV — auxiliar na organizacdo, controle e tramitacdo de processos e oficios;

V — preparar toda a documentagdo necessdria para a transferéncia de imdveis junto aos
Cartorios de Imdveis e de Notas;

VI - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Subsecao Il - Da Sec¢do de Cobranga

Art. 58. Compete a Sec¢do de Cobranga:
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| — realizar a cobranca extrajudicial de todos os créditos dos quais a Fundagdo Municipal de
Acdo Social — FUMAS é credora, inscritos e ndo inscritos em Divida Ativa; podendo, para tanto,
expedir oficios e notificacGes, bem como adotar outros meios de cobran¢a que entender
pertinentes, em direito admitidos;

Il — efetuar os cdlculos para acordos de parcelamento dos débitos em ambito administrativo;

Il — elaborar termos de acordo para parcelamento dos débitos ndo tributdrios inscritos e nao
inscritos em divida ativa;

IV - atender permissiondrios, compromissarios e demais titulares de dividas pecunidarias frente
a Fundagao Municipal de Agdo Social — FUMAS, especialmente quanto a celebragdo de termos
de acordo e coleta de assinaturas;

V - controlar o pagamento dos acordos de parcelamento;

VI — informar a Secdo da Divida Ativa, os débitos ndo liquidados para inscricdo por meio de
relatérios especificos;

VIl — encaminhar os autos a PJF/Procuradoria Fiscal apds esgotados todos os meios de cobranca
extrajudicial dos débitos inscritos na Divida Ativa, sem recolhimento do débito;

VIl - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Subsecao lll
Da Secgdo de Divida Ativa

Art. 59. Compete a Secdo de Cobranca e Divida Ativa:

| — controlar receitas ndo liquidadas;

Il — exercer o controle administrativo da legalidade da inscricdo em divida ativa, mediante
analise da certeza, liquidez e exigibilidade do crédito;

Il - realizar o cadastramento, lancamento e inscrigao dos créditos em divida ativa;

IV — organizar os procedimentos referentes a divida ativa;

V — elaborar relatdrios de controle e execug¢do dos créditos ndo liquidados;

VI — expedir Certiddo de Divida Ativa, bem como quaisquer certiddes relativas aos créditos da
Fundacdo Municipal de Acdo Social, necessarias a cobranca extrajudicial e judicial;

VIl — subsidiar processos administrativos de impugnacao, recursos e informacdes que envolvam
o cadastro imobiliario;

VIl — zelar pela observancia do Ato Normativo n2 105, de 15 de outubro de 2020;

IX— exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Capitulo VI
DO DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Art. 60. O Departamento de Regularizacdo Fundidria tem por finalidade promover a
regularizacdo fundiaria urbana dos parcelamentos de solo irregulares e também dos nucleos
urbanos informais, irregulares e clandestinos, a partir do cadastro, avaliagcdo e aprovacgdo, de
forma a assegurar o atendimento as legislacGes pertinentes, em especial ao Plano Diretor do
Municipio de Jundiai e a Politica Municipal de Habita¢do, competindo-lhe:

Art. 61. Compete ao Departamento de Regularizagao Fundiaria:
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| — conceber, estabelecer e implementar diretrizes, normas, procedimentos e a¢cdes em
consonancia com as leis federais, estaduais e municipais relacionadas a regulariza¢do fundiaria
urbana;

Il — integrar as politicas relacionadas a regularizacdo fundiaria urbana, com as demais politicas
publicas municipais voltadas para o desenvolvimento urbano, em conjunto com as demais
Unidades de Gestao;

Il — subsidiar a elaboracdo de publicacdes técnicas e de material de conscientizacdo e
divulgacdo relacionados a regularizacao fundiaria urbana;

IV — executar e acompanhar procedimentos e agbes relacionados a regularizagdo fundiaria
urbana;

V — buscar solucgdes e recursos voltados para melhorias na regularizagao fundiaria urbana;

VI — buscar a capacitagao técnica para as a¢des de desenvolvimento institucional voltadas a
regulariza¢do fundidria urbana;

VIl — subsidiar, propor e elaborar o aperfeicoamento da legislacdo e de mecanismos
institucionais diferenciados objetivando a agilidade dos procedimentos e processos de
regulariza¢do fundidria urbana;

VIl — subsidiar, propor e elaborar o desenvolvimento de estudos e pesquisas para obtencao de
dados atualizados na area de regularizagao fundiaria urbana;

IX — elaborar diretrizes urbanisticas relacionadas a regularizacdo fundiaria urbana;

X — aprovar os projetos de regularizacdo fundiaria urbana conforme as diretrizes e as
legislagGes pertinentes;

Xl — emitir certidGes relacionadas a regularizacdo fundiaria urbana;

Xl — aprovar projetos, emitir certiddes, alvaras e habite-se relacionados ao Programa de Planta
de Interesse Social;

Xl — prestar informacdes as Unidades de Gestdao sobre assuntos da regularizacdao fundiaria,
bem como a representantes da Camara Municipal e outros érgaos especificos;

XIV — aprovar a proposta de inser¢do de novos parcelamentos ou nucleos urbanos informais
irregulares com vistas a regularizacdo fundiaria urbana;

XV — produzir e manter os dados gerados de forma georeferenciada, disponibilizando as
informacGes ao Poder Publico e cidaddos;

XVl — coordenar a prestacdo de assisténcia técnica para associacdes, cooperativas e
comunidades na elaborac¢do de projeto de regularizagao fundiaria urbana;
XVIlI — exercer supervisdo técnica e normativa quanto ao desenvolvimento de projetos do

Programa de Planta de Interesse Social e respectiva fiscalizacdo;
XVIII — exercer outras atribuigcbes afins e assemelhadas.

Secao |
Da Segao de Expediente Administrativo

Art. 62. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar o Departamento na organizacdo, controle e tramitacdo documental, cuidando do
recebimento, expedi¢do e arquivamento, bem como do recebimento, expedi¢do e tramitagao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides do Departamento e lavrar atas especificas;

IIl — emitir guias de recolhimento e taxas;

IV - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.
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Secao Il
Da Divisao de Regulariza¢do Fundiaria

Art. 63. Compete a Divisdo de Regularizacdo Fundidria:

| — analisar, orientar e coordenar as a¢des e/ou contratacdes de levantamentos topograficos
que visam a elaboracdo de projetos de regularizacdo fundiaria;

Il — orientar e coordenar as aglGes necessdrias para os estudos e providéncias técnicas
objetivando a regularizagdo formal dos assentamentos precarios, publicos e/ou privados e
parcelamentos de solo irregulares, no ambito da Fundagao;

IIl — elaborar e/ou contratar projetos de regulariza¢do fundiaria;
IV — proceder a andlise técnica fundiaria dos processos de regularizagao;

V — analisar as documentac¢des relacionadas com a aprovagdo de projetos de regularizacao
fundiaria elaboradas pelas secdes e pelas empresas credenciadas para este fim, objetivando o
registro da regularizag¢do junto ao Cartdrio de Registro de Imdveis;

VI — coordenar e/ou contratar a prestacdo de assisténcia técnica para os nucleos urbanos
informais visando a elabora¢do de projeto de regularizagdo fundidria e execu¢do de
infraestrutura faltante;

VIl — elaborar planilhas de controle e cadastro com informagées estatisticas;

VIl — realizar a interface dos dados do Departamento com o Sistema Municipal de
Informacdes;

IX — coordenar a execuc¢do do Plano de REURB-E;

X — monitorar e acompanhar os pagamentos oriundos de pecunia relacionados com a
regulariza¢do fundidria conforme define lei correlata;

XI — exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Subsecado |
Da Secao de Regulariza¢do Fundiaria de Interesse Social (REURB-S)

Art. 64. Compete a Secdo de Regularizagdo Fundiaria de Interesse Social (REURB-S):

| — realizar a interface de analise e aprova¢do entre os orgdos competentes e os projetos
exigidos a fim de obter as diretrizes, certiddes e aprovacdes necessarias;

Il - elaborar as documentagdes relacionadas com a aprovacdo de projetos de Regularizagao
Fundidria de Interesse Social (REURB-S) e analisar as documentagdes elaboradas pelas
empresas credenciadas para este fim, objetivando o registro da regularizacdo junto ao Cartério
de Registro de Imdveis;

Il — coordenar e/ou contratar a prestacdo de assisténcia técnica para os nucleos urbanos
informais visando a elaboragdo de projeto de regularizagdo fundidria e execu¢do de
infraestrutura faltante no ambito da Regulariza¢do Fundiaria de Interesse Social (REURB-S);

IV — exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

30

G:\Meu Drive\Paula\Projeto de Gestédo de Mudangas\B - Projeto Reforma Administrativa FUMAS\Fase 2 - Andlise e Tratamento dos
Dados\Regimento Interno\Proposta Regimento Interno FUMAS 12-2022 (Versao Final).docx



FUMAS - Fundacao

Municipal de Acao Sociall

JUNDIAI

PREFEITURA

Subsecao Il
Da Segdo de Regularizagdo Fundiaria de Interesse Especifico (REURB-E)

Art. 65. Compete a Sec¢do de Regularizagdo Fundidria de Interesse Especifico (REURB-E):

| — realizar a interface de analise e aprova¢do entre os orgdos competentes e os projetos
exigidos a fim de obter as diretrizes, certiddes e aprovacdes necessarias;

Il — coordenar, contratar e fiscalizar as empresas credenciadas junto ao Plano de REURB-E,
objetivando a entrega dos servicos necessdrios a Regularizacdo Fundidria de Interesse
Especifico (REURB-E), objetivando o registro da regularizacdo junto ao Cartério de Registro de
Imdveis;

Il — coordenar e/ou contratar a prestacdo de assisténcia técnica para os nucleos urbanos
informais visando a elaboracdo de projeto de regularizacio fundidria e execu¢do de
infraestrutura faltante no ambito da Regularizacdo Fundiaria de Interesse Especifico (REURB-E);
IV — cadastrar e coordenar os contratos e as entregas vinculadas ao Plano de REURB-E;

V — exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Secao lll
Da Divisao do Programa de Planta de Interesse Social

Art. 66. Compete a Divisdo do Programa de Planta de Interesse Social:

| - coordenar e fiscalizar os trabalhos e a¢cdes do Programa de Planta de Interesse Social, bem
como organizar e controlar os arquivos correspondentes;

Il - prestar assessoria aos Departamentos da Fundagdo no caso de duvidas técnicas;

Il - fazer vistorias e verificar as condi¢gdes do imdvel;

IV - fazer entrevistas a fim de conhecer as necessidades da familia para servir de parametro e
subsidiar a execucdo de projeto;

V - elaborar projetos, com area n3o superior a 70 m?, seguindo a legislacdo pertinente;

VI - preparar a documentagdo para aprovac¢do dos projetos;

VIl — aprovar projetos, emitir certidGes, alvards e habite-se;

VIII - exercer outras atribuicGes afins e assemelhadas.

Capitulo VII
DO DEPARTAMENTO DE SERVICO FUNERARIO MUNICIPAL

Art. 67. O Departamento de Servico Funerdrio Municipal tem por objetivo administrar todos os
Servicos Funerarios de responsabilidade do Municipio, inclusive Velérios e Cemitérios Publicos,
planejando, organizando, controlando, estabelecendo normas, sugerindo politicas, fiscalizando,
visando atender com qualidade, responsabilidade e prontiddo as necessidades dos cidadados
nos seus momentos mais dificeis.

Art. 68. Compete ao Departamento de Servigo Funerario Municipal:

| - exercer a dire¢do geral e supervisdo dos programas e ag¢Bes dos 6rgdos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;
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Il - coordenar e programar os investimentos necessarios para a execuc¢do e manutencdo dos
servicos de veldrios e cemitérios mantidos pela Funda¢do Municipal de A¢do Social — FUMAS,
zelando pela qualidade dos servigos;

Il - supervisionar os estudos e propor normas para organizacdo e funcionamento dos
cemitérios e outros servicos mantidos pela Fundagdo Municipal de A¢do Social — FUMAS;

IV — responsabilizar-se pelas declaragées de 6bito no Municipio, zelando pelo seu correto
preenchimento, para que sejam utilizadas para fins de veldrio, traslado, sepultamento e
lavratura de certiddo de ébito pelo Cartério de Registro Civil;

V - responsabilizar-se pelos traslados de corpos dentro do Municipio;

VI - manter controle sobre a arrecadagao das receitas dos servigcos e seu recolhimento junto ao
Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas nos periodos determinados;

VIl - gerir os assuntos de pessoal relativos aos servidores subordinados e lotados no
Departamento;

VIII - coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos Cemitérios Nossa Senhora do
Desterro e Nossa Senhora do Montenegro;

IX - exercer outras atribuicées afins e assemelhadas.

Secao |
Da Secao de Expediente Administrativo

Art. 69. Compete a Secdo de Expediente Administrativo:

| - auxiliar o Departamento na organiza¢do, controle e tramitacao documental, cuidando do
recebimento, expedicdo e arquivamento, bem como do recebimento, expedi¢do e tramitacao
de processos e oficios;

Il - secretariar reunides do Departamento e lavrar atas especificas;

IIl - acompanhar, orientar e dar suporte aos servigos de atendimento ao publico;

IV - auxiliar no registro e controle de bens patrimoniais, almoxarifado e materiais utilizados
pelo Departamento;

V - controlar os servicos de arrecadagao do Departamento, providenciando as baixas e o
encaminhamento dos Controles de Atendimentos (CA’s) e relatdrio didrio de receitas para o
Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas;

VI - preparar e manter atualizado o sistema de estatisticas gerais dos Servicos Funerarios,
inclusive arrecadacoes;

VIl - encaminhar para os Cartorios, as declaracdes de ébitos ocorridos no Municipio;

VIII - elaborar 12 e 22 vias de Cartas de Adjudicacdo e registro em livro competente;

IX - controlar recursos financeiros do adiantamento e seus respectivos langamentos;

X - exercer outras atribuicdes afins e assemelhadas.

Secgao Il
Da Segao do Cemitério Nossa Senhora do Desterro

Art. 70. Compete a Secdo do Cemitério Nossa Senhora do Desterro:

| - distribuir servigos as equipes de trabalho sob sua supervisao, inclusive das prestadoras de
servicos, fiscalizando para que sejam executados com regularidade, prontiddo e precisdo,
zelando pela disciplina;

Il - providenciar para que todas as inumacgdes e exumagdes sejam devidamente documentadas
em registros eletrénicos e livros apropriados, cuidando para que todas as localizagdes e
titularidades perpétuas (sepulturas) sejam respeitadas, obedecendo a legislacdo vigente;

Il - cuidar da perfeita identificagao de timulos e quadras;
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IV - zelar para que todas as dependéncias do Cemitério estejam permanentemente asseadas,
fiscalizando todos os logradouros e, se identificar irregularidades, tomar as providéncias para
manutencao ou extingao;

V - responder pela arrecadacdo diaria dos servigos prestados, remetendo o respectivo
numerdrio, prestacao de contas e relatérios para a Administracdo Central do Servico Funerario;
VI - preparar planilhas sobre os diversos servicos prestados aos usuarios, remetendo-as a
Administragdo Central do Servico Funerario para fins de cobrancga e arrecadacao;

VII - solicitar materiais com a elaboragao dos pedidos e seus orgamentos;

VIII - exercer outras atribui¢des afins e assemelhadas.

Segao Il
Da Secao do Cemitério Nossa Senhora do Montenegro

Art. 71. Compete a Secao do Cemitério Nossa Senhora do Montenegro:

| - distribuir servicos as equipes de trabalho sob sua supervisdo, inclusive das prestadoras de
servicos, fiscalizando para que sejam executados com regularidade, prontiddo e precisao,
zelando pela disciplina;

Il - providenciar para que todas as inumacdes e exumacdes sejam devidamente documentadas
em registros e livros apropriados, cuidando para que todas as localizagdes e titularidades
perpétuas (sepulturas) e temporarias (columbarios e ossuarios) sejam respeitadas,
obedecendo prazos de concessao e a legislagao vigente;

Il - cuidar da perfeita identificacdo dos timulos e quadras;

IV - zelar para que todas as dependéncias do Cemitério estejam permanentemente asseadas,
fiscalizando todos os logradouros e, se identificar irregularidades, tomar as providéncias para
manutenc¢ao ou erradicacao;

V - responder pela arrecadacdo diaria dos servicos prestados, remetendo o respectivo
numerdrio, prestacao de contas e relatérios para a Administracdo Central do Servigo Funerario;
VI - preparar planilhas sobre os diversos servigos prestados aos usuarios, remetendo-as a
Administragdo Central do Servigco Funerario para fins de cobrancga e arrecadacgao;

VIl - colaborar com os Servicos de Verificagdo de Obitos (SVO) e do Instituto Médico Legal
(IML), realizados nas dependéncias do proprio municipal;

VIII - solicitar materiais mediante a elaboracdo dos pedidos e seus orcamentos;

IX - exercer outras atribuicées afins e assemelhadas.

Titulo V
DO CONSELHO FISCAL

Art. 72. Ao Conselho Fiscal, composto na forma do Estatuto, compete:

| - opinar sobre assuntos de contabilidade e gestao financeira, quando solicitado pelo Conselho
Curador;

Il - examinar, a qualquer tempo, documentos, livros e papéis relacionados com a administra¢do
orcamentdria da Fundagdo, podendo, para tal fim, requisitar os elementos que entender
necessarios, sempre com o acompanhamento do Diretor do Departamento de Planejamento,
Gestdo e Finangas;

[l - emitir parecer sobre as contas da Fundagao.

Art. 73. Compete a Secdo de Expediente do Departamento de Planejamento, Gestdo e Financgas
secretariar os trabalhos do Conselho Fiscal, elaborar atas de reunides e outros expedientes
administrativos correlatos.
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Titulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 74. As disposicGes nao especificadas neste Decreto deverdo observar as prescri¢ées legais
e regulamentares dispostas na legislacdo vigente.
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