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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 004, DE 12 DE JANEIRO DE 2017.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO QUADRO DE PESSOAL
DA PREFEITURA DO MUNICiPIO DE
JACUPIRANGA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

) DEBORA CRISTINA VOLPINI ANDRE, Prefeita do
Municipio de Jacupiranga, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuigbes que Ihe

sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal Aprova e ele
Sanciona e Promulga a seguinte Lei:

TiTULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO QUADRO DE PESSOAL

CAPiTULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Esta Lei disp8e sobre a estrutura organizacional do quadro de
pessoal da Prefeitura do Municipio de Jacupiranga e estabelece as condicGes para
atender e dar eficiéncia e eficacia a esta estrutura.

Art. 20 A estrutura organizacional é integrada por 6rgados da Admin.istragéo
Publica Municipal direta, cuja diregdo superior compete ao Prefeito Municipal, em
conjunto com os Diretores de Departamento.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional de que trata _estg !.ei, é
constituida de 6rgdos de direcdo superior, sendo a sua hierarquia instituida na
forma do Anexo 1.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Secdo 1
Da Composigdo do Quadro de Pessoal

Art. 39 O quadro de pessoal é constituido por todos os'sgrvidoreg da
Prefeitura Municipal de Jacupiranga, ocupantes de empregos publicos regidos
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT. 3 '

Paragrafo unico. A composicéo e a forma de remuneragdo dos servudore_s
do quadro de pessoal da Prefeitura passam a ser a constante d{:l pres_epte LEIé
para 0s empregos aqui criados e subsidiariamente, pela Lei Municipal n
916/2008 e suas alteracdes, para os servidores ocupantes dos empregos do
quadro do magistério e pela Lei Municipal n° 941/2009 e suas alteragoes, para 0s

demais casos. @
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Art. 4° Para fins de Administragdo de pessoal consideram-se:

I- Emprego Pablico, a posigdo instituida na organizagdo administrativa
Municipal, criado por Lei, em numero certo, com denominagdo prépria e
atribuigbes especificas;

II- Servidor Publico: a pessoa legaimente investida em emprego publico e
regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT;

III- Empregado Publico: a pessoa legalmente investida em emprego
publico e regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT;

IV- Salario: a retribuigdo pecunidria bdsica, paga mensalmente ao
empregado publico, pelo exercicio de seu emprego e com valor fixado através de
Lei;

V- Remuneragdo: o vencimento ou saldrio acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, a que faga jus ao servidor publico;

VI- Referéncia: o simbolo indicativo do saldrio expresso em algarismos
arabicos;

VII- Promogao vertical: a ascensao do empregado publico de seu emprego
ou emprego de nivel imediatamente superior, dentro de sua respectiva carreira;

VIII- Carreira: sdo 0os empregos, organizados em sequencia € em grupos,
observados a escolaridade e a qualificagdo profissional exigida, bem como a
natureza e a complexidade das atribuigbes a serem elegidas;

IX- Quadro de Pessoal: o conjunto de empregos que integram a estrutura
Administrativa Municipal.

Paragrafo Gnico. O Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de
Jacupiranga € constituido, subsidiariamente, pelos empregos publicos
permanentes constantes das Leis Municipais n® 916/2008 e suas alteragdes e n°
941/2009 e suas alteragbes e pelos empregos publicos indicados nos anexos que
integram a presente Lei, compondo-se de:

- Empregos de provimento em comissdo de livre nomeagdo pelo Chefe

do Executivo;

II- Empregos de provimento por fungdo de confianga, ocupados

unicamente por servidor concursado para emprego publico
permanente;

Art. 5° Ficam criados os empregos publicos de provimento em comisséo
correspondentes as atividades de Diretores, Assessores e Chefias, cujas
nomenclaturas e a descrigdo das atribuigdes encontram-se no Anexo II da
presente Lei.

Art. 6° Ficam criados os empregos publicos de provimento por fungdo de
confiangca correspondentes as atividades de Chefias, cujas nomenclaturas e a
descrigdo das atribuicbes encontram-se no Anexo III da presente Lei.

Art. 7° Ficam relacionados por unidade administrativa, os empregos de
provimento em comissdo e os empregos de provimento por fungdo de confianga,
discriminando a quantidade e as referéncias de acordo com o quadro geral
previsto no Anexo IV; sendo que o quadro com os requisitos de nhomeagdo para
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0s empregos de provimento em comissdo encontram-se no Anexo V e o quadro

com os requisitos de nomeagdo para os empregos de provimento por funcdo de
confianga encontram-se no Anexo VI da presente Lei;

Art. 8° Ficam mantidos os empregos publicos de cardter permanente,
preenchidos mediante concurso publico de provas, ou de provas e titulos, nas
quantidades, denominagdes e referéncias especificadas no anexo I da Lei
Municipal n® 941/2009.

Secdo 11
Do Salario e Remuneracéo

Art. 9° Nenhum Servidor Publico poderd perceber remuneragdo mensal
inferior ao saldrio minimo nacional.

Paragrafo Gnico. Para cada emprego, que compde 0 Quadro de Pessoal,
haverd uma Unica referéncia.

Art. 10 O Servidor Publico concursado nomeado para exercer Funcdo de
Confianga, cujo seu saldrio base for maior que o estabelecido na presente Lei
para a Fungdo de Conflanga em questdo, receberd 10% de gratificagdo de
incentivo sobre seu saldrio base, para desenvolver as atribuicdes da fungdo de
confianga, sendo desconsiderado para o seu enquadramento na func¢do, a
referéncia estabelecida no anexo IV e o vencimento constante do anexo VIII.

Paragrafo nico. A gratificagdo disposta no caput ndo incorpora ao salario
do servidor beneficidrio, sendo devida pelo prazo em que desenvolver as
atribuigbes da Fungdo de Confianca para a qual for nomeado, € ndo servird de
base de calculo para a incidéncia de outras gratificagbes/vantagens a que tiver
direito o servidor.

Secdo III
Da Jornada de Trabalho

Art. 11 A jornada de trabalho dos empregos permanentes, nao poderé
exceder a oito horas didria, facultada a compensagdo de hordrios a critério do
superior imediqto.

§ 1°- O Chefe do Executivo estabelecerd na Portaria de nomeagédo, o
horédrio de trabalho do empregado, seguindo os preceitos da C.L.T., podendo
fixar-lhe o cumprimento de horario diverso, em razdo das atividades
desempenhadas e/ou local no qual serdo exercidas.

§ 2°- Dos ocupantes de emprego de provimento em comissdo, ou
emprego de provimento por fungdo de confianga, serad exigido jornada de
dedicagdo Integral, ndo fazendo jus ao pagamento de horas suplementares,.
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CAPiTULO 11X
DOS OBJETIVOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12. Constitui objetivo principal da estrutura organizacional do quadro
de pessoal contribuir para que o Poder Executivo possa aprimorar a
Administragdo Municipal em prol dos interesses da coletividade e do atendimento
a sua finalidade ultima, o interesse publico.

Paragrafo Gnico. Para alcangar o objetivo do ‘caput’ deste artigo serdo
adotadas as seguintes metas para a Administragdo Municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e
equipamentos publicos municipais;
I - simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo

considerado indispensavel, evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo
desnecessdria de documentos, assim como a incidéncia de controles
desnecessarios e meramente formais;

IIT - evitar a concentragdo de decisdes nos niveis hierarquicos superiores,
descentralizando administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos,
situagbes e pessoas que se beneficiam destas;

IV - tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das
exigéncias legais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientagdo quanto
aos procedimentos burocraticos;

V - promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, possibilitando o contato direto com os anseios e as necessidades da
comunidade, de modo a direcionar, objetivamente a atuagdo da Administragéo;

VI - elevar o nivel de capacitacdo, a produtividade e a eficiéncia dos
servidores publicos municipais, mediante a adogdo de critérios rigorosos de
admisséo, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento;

VII - atualizar permanentemente o0s servigos e equipamentos, visando a
modernizagdo e a racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de
reduzir custos e ampliar a oferta de servigos com aprimoramento qualitativo.

Art. 13. Os objetivos da Administragdo Municipal serdo enunciados
principalmente, através:

I - Lei Orgénica Municipal;

II - Programa de Governo Municipal;

III - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Lei Orcamentdria Anual.
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CAPITULO IV _
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

di

191

Art. 14. As atividades da Administragdo Municipal obedecerdo, em carater
permanente, aos seguintes fundamentos:

I - planejamento;

II - coordenagdo;

III - descentralizacdo;

IV - delegag@o de competéncias;
V - controle; e

VI - racionalizagao.

Art. 15. O planejamento, instituido como atividade constante da
Administragdo Municipal é um sistema integrado que visa & promogdo do
desenvolvimento socioeconémico do Municipio, compreendendo a sele¢do dos
objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, sempre
determinados em fungdo da realidade local.

Art. 16. As atividades da Administragdo Municipal e especialmente a
execugdo dos planos e programas de governo serdo objetos de permanente
coordenacgao entre os 6rgdos dos diversos niveis hierarquicos.

Art. 17. A descentralizagdo sera realizada no sentido de liberar os
dirigentes superiores das rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagdo
dos atos administrativos para concentrarem-se nas atividades de planejamento,
supervisao e controle.

Art. 18. A delegagdo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e
objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e
dos problemas a resolver.

Paragrafo Unico. Os atos de delegagdo indicardo com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigbes, objeto de delegagdo, sempre
observada a Lei Organica do Municipio, a Constituigdo Estadual e a Constituigdo
Federal.

Art. 19. A Administragdo Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuagdo dos seus
diversos 6rgdos, agentes e servidores.

Art. 20. O controle das atividades da Administragdo Municipal devera
exercer-se em todos os niveis hierarquicos, compreendendo particularmente:
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I - o controle pela chefia competente da execugdo dos programas e da

observancia das normas que disciplinem as atividades especificas do 6rgdo
controlado;

] II - o controle da utilizagdo guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores
publicos pelos Departamentos de Administragdo e de Finangas e Planejamento
Orgamentario.

Art. 21. Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econémicos da agdo
municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

I - repressdo da hipertrofia das atividades-meios que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos de
trabalho;

IT - livre e direta comunicagdo horizontal entre os diversos érgdos da
Administragdo para troca de informagdes, esclarecimentos e comunicagdes;

III - supressdo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social seja superior aos riscos.

Art. 22. Para a execugdo de seus programas e planos, a Administracdo
Municipal podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades
publicas e privadas, nacionais e estrangeiras ou mesmo se consorciar com outras
entidades para a solugdo de problemas comuns e melhor aproveitamento de
recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre observadas as disposigGes
legais pertinentes.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL GERAL

Art. 23. A estrutura organizacional da Prefeitura do Municipio de
Jacupiranga compde-se dos seguintes drgaos subordinados ao Prefeito Municipal:

I- Gabinete do Prefeito Municipal;

Il- Departamento Juridico;

lll- Departamento de Administragao;

IV- Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario;
V- Departamento de Servigos Municipais;

VI- Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras;
Vil- Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento;

Vill- Departamento de Educagao;

IX- Departamento de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer;

X- Departamento de Salde;

XI- Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social.

Art. 24. Os Conselhos Municipais instituidos e regulamentados por
legislagdes especificas e atualmente instalados passam a vincular-ge aos

O

)
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Departamentos correspondentes, gozando de autonomia, consubstanciada na

faculdade de agir com independéncia na execugdo de suas atribuicbes, na forma
da Lei.

Secdo 1
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 25. O Gabinete do Prefeito Municipal fica constituido dos seguintes
6rgdos:

I - Chefia de Gabinete;

a) Assessoria de Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria de Assuntos Politicos; e

c) Assessoria de Comunicagao.

Art. 26. Subordinam-se diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal, a
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC, a Junta do Servigo Militar, a
Coordenadoria do Controle Interno, e o Fundo Social de Solidariedade e sua
respectiva Assessoria de Gabinete do F.S.S..

Secgado II
Do Departamento Juridico

Art. 27. O Departamento Juridico fica constituido dos seguintes érgdos:
a) Secdo de Contencioso Tributdrio e Trabalhista; e
b) Secgdo de Contencioso Civil e Administrativo;

Secdo III
Do Departamento de Administragcio

Art. 28. O Departamento de Administragdo fica constituido dos seguintes
6rgaos:

a) Sec¢ao de Recursos Humanos;

b) Secdo de Almoxarifado;

c) Secao de Patrimonio;

d) Segdo de Compras;

e) Secdo de Licitagcles e Contratos;

f) Secdo de T.I. - Tecnologia da Informagao;

g) Sec¢do de Registro de Atos Oficiais; e

h) Secdo de Protocolo, Expediente, Arquivo e S.I.C. -Servigo de
Informacédo ao Cidaddo;

Secao IV
Do Departamento de Financas e Planejamento Orgcamentério

P
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Art. 29. O Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario fica
constituido dos seguintes 6rg&os:

a) Segdo de Contabilidade;

b) Segdo de Tesouraria;

C) Segdo de Tributos e Fiscalizagdo;

d) Segdo de Convénios e Terceiro Setor; e

e) Secgdo de Planejamento, Controle Orgamentdrio e Gestdo;

Secao V
Do Departamento de Servigos Municipais

Art. 30. O Departamento de Servicos Municipais fica constituido dos

seguintes 6rgaos:
+ 1 - Assessoria do Diretor do Departamento de Servigos Municipais;

f) Segdo de Limpeza e Conservacgdo de Prédios Publicos;

g) Segdo de Limpeza e Conservagdo de Areas e Vias Publicas;

h) Seg¢do de Transportes e Manutengdo de Frota;

i) Secdo de Conservagdo de Estradas; e

j) Segdo de Vigilancia Patrimonial;

Art. 31. Subordinam-se ao Departamento de Servigos Municipais o Setor
de Cemitérios e Veldrio Municipal, sob a responsabilidade da Seg&do de Limpeza e
Conservagdo de Prédios Publicos e o Setor de Coleta e Destinagdo de Residuos
Sélidos, sob a responsabilidade da Segdo de Limpeza e Conservagao de Areas e
Vias Publicas.

Secdo VI
Do Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras

Art. 32. O Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras
fica constituido dos seguintes 6rgaos:

a) Secgdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas;

b) Segdo Projetos e Planejamento Urbanistico;

c) Secdo de Obras Publicas e Convénios; e

d) Secdo de Planejamento de Trafego e Sinalizagdo de Vias.

Secdo VII
Do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Art. 33. O Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento fica
constituido dos seguintes 6rgaos:
a) Secgdo de Promogdo do Meio Ambiente;
b) Secdo de Fomento ao Agronegécio, Desenvolvimento Rural e ao
Cooperativismo
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c) Secdo de Fomento ao Empreendedorismo e Fortalecimento das
Atividades do Comércio, Servigos e Industrias Locais;

Art. 34. Subordina-se ao Departamento de Meio Ambiente e
Desenvolvimento, sob a responsabilidade do seu Diretor e sob a direcdo do Chefe
da Segdo de Fomento ao Empreendedorismo e Fortalecimento das Atividades do
Comeércio, Servigos e Industrias Locais, a Unidade de Crédito Municipal do Banco
do Povo Paulista, criado através da Lei Estadual n°® 9.533, de 30 de abril de
1997.

Secdo VIII
Do Departamento de Educacdo

L Art. 35. O Departamento de Educagdo fica constituido dos seguintes
6rgaos:

I- Assessoria do Diretor do Departamento de Educagao;

a) Segdo de Planejamento e Orgamento das Atividades do Ensino;

b) Segdo de Controle e Fiscalizagdo Transporte de Alunos;

c) Segéo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar;

d) Secdo de Planejamento Administrativo das Atividades do Ensino; e

e) Segdo de Planejamento e Controle de Resultados das Atividades
Pedagoégicas.

Secgdo IX
Do Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e Lazer

Art. 36. O Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e Lazer fica
constituido dos seguintes 6rgaos:

a) Seg¢do de Fomento ao Esporte e Organizacdo de Eventos e Competigdes;

b) Secdo de Fomento as Atividades de Difusdo Cultural e Artistica; e

c) Sec¢do de Promogao do Turismo, do Lazer e Recreagao.

Secdo X
Do Departamento Municipal de Saiude

Art. 37. O Departamento Municipal de Saude fica constituido dos seguintes
6rgaos:

I- Assessoria do Diretor do Departamento Municipal de Saude;
« II- Secdo de Planejamento e Informagdes de Saude
« III- Divisdo de Atengdo Primaria a Saude Publica;

a) Secdo das Unidades Béasicas de Saude;

b) Secdo de Assisténcia Farmacéutica;

¢) Secdo de Odontologia;
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d) Segdo de Vigilancia em Saude (Sanitaria e Epidemioldgica);
e) Secgdo de Agendamento e Transporte Sanitdrio ;

« IV - Divisdo de Atengdo Secundaria & Saude Publica;
a) Secdo de Remogdo de Urgéncias e Emergéncias;
b) Secdo de Reabilitagdo Motora;
C) Segdo de Pronto Atendimento; e
d) Segdo de Laboratério de Analises Clinicas.

Secdo XI
Do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social

Art. 38. O Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social fica
constituido dos seguintes 6rgdos:

a) Segdo de Programas e Projetos e Servigos Socioassistenciais;

b) Seg¢do do CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

c) Segdo de Acolhimento Institucional de Criancas e Adolescentes; e
d) Segdo Acolhimento Institucional de Idosos.

CAPiTULO VI
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Secdo I
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 39. Ao Gabinete do Prefeito Municipal compete:

I desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na
diregdo superior da Administragdo Municipal;

li- coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder
Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

li- coordenar 0s assuntos relacionados a Administracdo Publica
Municipal;

IV-  assessorar o Prefeito Municipal em suas relacdes com o Estado, a
Unido e os outros Municipios e também, com os Poderes Judiciario e Legislativo,
bem como com a sociedade civil e suas organizagdes;

V- coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e
destinados aos Departamentos e demais 6rgdos da Administragdo Municipal em
matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

VI- assessorar o Prefeito Municipal na andlise politica da agdo
governamental, incluindo o planejamento e o controle destas agdes;

VIl- executar e transmitir ordens, decisbes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal,

VIll- assistir ao Prefeito Municipal em assuntos referentes a politica e,
particularmente, nas relagGes politicas com o Poder Legislativo;
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IX- acompanhar, na Cdmara Municipal e nos dmbitos estadual e federal,
a tramitagdo das proposigSes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

X- exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Prefeito
Municipal e aos Diretores de Departamento em assuntos relativos &
Administragao;

Xl-  apreciar os atos legislativos elaborados pelo Prefeito Municipal e
outros membros da Administragdo, em conjunto com o Departamento Juridico;

Xll-  preparar informagdes a serem encaminhadas aos Poderes Legislativo
e Judiciario ou ao Ministério Publico nas situacdes pertinentes;

Xll-  prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;

XIV- organizar o cerimonial;

XV- coordenar a politica de comunicagdo institucional da Administragdo
Municipal;

XVI- coordenar as politicas publicas e desenvolver relagdes com os
Conselhos e os Movimentos Sociais com atuagdo no Municipio;

XVIl- gerenciar a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC, o
Fundo Social de Solidariedade e a Junta do Servigo Militar;

XVIll- prestar apoio as atividades de planejamento e as agdes de auditoria
do Controle Interno;

XIX- prestar apoio as atividades do Fundo Social de Solidariedade;

XX- exercer outras atividades correlatas.

Art. 40. O Fundo Social de Solidariedade é regido e tem suas
competéncias estabelecidas através da Lei n°® 1.099, de 11 de abril de 2013.

Art. 41. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC ¢ regida e
tem suas competéncias estabelecidas através da Lei n°® 969, de 2 de margo de
2010.

Secao II
Do Departamento Juridico

Art. 42. Ao Departamento Juridico compete:

I- representar o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

- exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Poder
Executivo;

-  elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo
Prefeito Municipal e pelos Diretores dos Departamentos; . )

IV-  elaborar projetos de leis, minutas de decretos e portarias, além de
outros atos administrativos de competéncia do Poder Executivo; _

V- propor acdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa
autorizagdo do Prefeito Municipal; _ _

VI-  redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal
aos projetos de lei; ]

VII-  propor agao civil publica; N .

VIIl- proceder exclusivamente a cobranga judicial da divida ativa;

\)
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IX-  apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pela Administragdo
Municipal;

X- editar stmulas de uniformizagdo administrativa;

Xl-  elaborar pareceres normativos administrativos;

Xll-  fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e
processos administrativos em todas as suas fases e na andlise dos editais e
julgamentos de processos licitatdrios;

Xil- receber e apurar denuncias relativas ao desempenho dos servidores
publicos municipais;

XIV- elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo
pablico municipal, n&o tipificados como infracdo disciplinar, para fins de
normatizacdo;

XV- oferecer consultoria aos Diretores dos Departamentos, sobre os
procedimentos a serem adotados em casos de infragdo disciplinar ou ética;

XVI- redigir, rever ou revisar, previamente a sua assinatura, expedigdo ou
publicagdo, sob nulidade de pleno direito, com base nos dados ou informagdes
constantes dos respectivos expedientes, as certiddes de natureza especial,
previamente definidas pelo Prefeito Municipal, os decretos declaratérios de
utilidade publica para fins de desapropriagédo e os atos administrativos solicitados
pelo Prefeito Municipal ou Diretores dos Departamentos, quando se tratar de
assuntos de natureza juridica;

XVIl- propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a
obtengdo de maior eficiéncia e seguranca do servigo publico municipal; e,

XVIll- exercer outras atividades correlatas.

Secgdo III
Do Departamento de Administracao

Art. 43. Ao Departamento de Administragdo compete:

I- assessorar o Prefeito Municipal na gestdo administrativa e do
patriménio do municipio, no gerenciamento dos ativos fixos, no planejamento e
execugdo das compras e licitagdes publicas de toda a Administragdo Municipal;

II - formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da
Prefeitura Municipal;

III - realizar treinamento, reciclagem e qualificagdo profissional visando a
obtencdo de eficiéncia no servigo publico municipal;

IV - visar agdes de promogdo da saude e da qualidade de vida no trabalho
aos servidores publicos municipais, assim como gerenciar o servigo de seguranga
no trabalho; B

V - elaborar pareceres administrativos de interesse da Administragao;

VI - assessorar o Prefeito Municipal na elaboragao de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Chefe do
Poder Executivo, ressalvadas as competéncias institucionais especificas dos
demais Departamentos e outros 6rgaos;

N
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VII - assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes
constitucionais, politicas e administrativas e promover a publicagdo dos atos
oficiais;

VIII -coordenar e promover a execugdo dos servigos graficos, no &mbito da
administragdo publica municipal e a publicagdo dos atos oficiais do Municipio;

IX - promover os servigos necessarios visando o controle e a conservagao
dos bens publicos municipais, méveis ou iméveis;

X - administrar os bens publicos municipais imdveis, locados ou
concedidos a terceiros;

XI - promover a concessdao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar
0s servigos concedidos;

XII - promover e gerenciar a informatizagdo e a modernizagdo de todos os
servigos municipais;

XII - gerenciar o protocolo, o expediente, o arquivo e os servigos de
informagdo ao cidaddo da Prefeitura Municipal;

XIV - gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos
materiais;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Secdo IV
Do Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario

Art. 44. Ao Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario
compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas ao
planejamento orgcamentarios, financeiro, fiscal e contabil do Municipio;

I - coordenar a elaboragdo das pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA)
em consonancia com o Plano de Governo do Chefe do Executivo, orientando e
compatibilizando a elaboracdo de propostas parciais e setoriais, visando um
melhor controle da sua execugao;

III - elaborar e propor ao Prefeito Municipal as politicas fiscal e financeira
do Municipio;

IV - langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

V - executar a inscrigdo da divida ativa, controlando sua arrecadagdo;

VI - exercer a fiscalizagdo tributaria;

VII - contabilizar o processamento da despesa;

VIII -fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento
e expedi-las com autorizagdo do Prefeito Municipal;

IX - exercer a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

X - preparar balancetes, balangos e as prestacdes de contas;

XI - movimentar e controlar as contas bancdrias da Prefeitura Municipal;

XII - auxiliar e fornecer informagdes que visem a eficiéncia e a eficacia de
controle interno,

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Secdo V .

\3
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Do Departamento de Servigos Municipais
Art. 45. Ao Departamento de Servigos Municipais compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados & execucdo
de servigos publicos, manutengdo de préoprios e das vias publicas, saneamento e
limpeza pablica dentro do 4mbito de atuagdo do Municipio;

Il - gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas, assim
como responsabilizar-se pela guarda, distribuicdo e controle de utilizagdo e
consumo de pegas, combustiveis e lubrificantes;

II1 - manter os prdprios municipais e os utilizados pela Administragdo
Publica Municipal;

IV - gerenciar a manutengdo das obras de arte, da infraestrutura de vias
e logradouros publicos, das estradas municipais e serviddes administrativas;

V - executar servicos de manutencdo do mobilidrio e outros materiais
permanentes;

VI - executar, manter e implantar a urbanizagdo de pracas e dreas verdes
e a arborizagdo das vias publicas, em conjunto com os Departamentos de
Planejamento Urbano e Desenvolvimento Econdmico, através da Secdo de
Planejamento e Fiscalizagdo Ambiental;

VIII - fiscalizar a execug¢do de servicos de dgua, esgoto e saneamento
basico;

IX - executar os servigos de coleta de lixo e sua destinagdo final, além de
executar e/ou fiscalizar os servigos de capina, varricdo e limpeza das vias e
logradouros publicos nas areas urbanas e rurais;

X - planejar, promover, acompanhar 0s servicos de manuten¢do e
conservagao de estradas vicinais e vias urbanas;

XI - fiscalizar e acompanhar a fluidez do trafego vidrio e a sinalizagdo de
transito nos limites do municipio, em conjunto com o Departamento de
Planejamento Urbano e demais érgdos publicos e privados competentes, limitado
ao seu ambito de atuacgdo;

XII - promover e acompanhar a execugdo dos servigos de implantagdo,
extensdo e manutengdo da iluminagdo publica em conjunto com o Departamento
de Planejamento Urbano e demais érgdos publicos e privados competentes,
limitado ao seu ambito de atuagao;

XIII -administrar o funcionamento do cemitério e do servigo funerario
municipal e fiscalizar as atividades funerarias no Municipio;

XIV - gerenciar e fiscalizar o terminal rodoviario municipal; )

XV - gerenciar e fiscalizar os servigos terceirizados na area de sua
competéncia;

XVI- exercer outras atividades correlatas.

Secgdo VI
Do Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras

Art. 46. Ao Departamento de Planejamento Urbano compete:
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I- assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados 2
engenharia, planejamento e fiscalizagdo de obras publicas, desenvolvimento
urbanistico e de uso e ocupacdio do espaco urbano e rural no Municipio,
planejamento e fiscalizagdo de servigos publicos, saneamento e limpeza publica,
transporte publico e trénsito dentro do 4mbito de atuagdo do Municipio;

Il - gerenciar a execugdo de obras publicas;

III - fiscalizar as obras contratadas, a implantagdo de loteamentos, o
parcelamento de glebas e as aberturas de vias;

IV - fiscalizar a execugdo de obras e a utilizag3o de areas cedidas a titulo
de concessao real ou permissdo de uso;

V - executar e fiscalizar os servigos topograficos;

VI - planejar, gerenciar e fiscalizar a execugdo das obras de arte, da
infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas municipais e
serviddes administrativas;

VII - fiscalizar e fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a
legislagdo municipal de edificagdes publicas e particulares, de zoneamento, de
meio-ambiente e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as
autuagbdes e interdigbes, quando couberem;

VIII - subsidiar expedigdo de "habite-se" das novas edificacdes publicas e
particulares, apds as necessarias vistorias;

IX - realizar estudos, planejar, promover e administrar as atividades
relacionadas ao transporte publico e ao trénsito, especialmente a educag¢do para
o trénsito e sinalizagdo;

X - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativo ao
aspecto urbanistico especifico de cada um dos Departamentos antes da
apreciacdo do Prefeito Municipal;

XI - participar da elaboragdo do projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias
e do Plano Plurianual em conjunto com o Departamento de Finangas,
coordenando a definicdo dos programas governamentais;

XII - planejar e elaborar os programas de obras publicas da administrag&o
municipal em conjunto com os demais Departamentos e com a participagdo da
sociedade civil,; .

XIII - formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizagdo
do solo urbano e rural com énfase na preservagao ambiental;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Secado VII
Do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Art. 47. Ao Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal na organizagdo e no planejamento do
desenvolvimento municipal, da tecnologia, na preservagdo e fiscalizagdo do meio
ambiente e do desenvolvimento local integrado e sustentavel;

II - gerenciar a manutengdo do sistema e do processo de planejamento d_e
desenvolvimento urbano, econdmico e social, em conjunto com Qs demais
Departamentos e a sociedade civil,

15
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III - definir e propor a Politica Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
suas diretrizes e instrumentos;

IV - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos
ao desenvolvimento econémico e preservacdo ambiental especificos de cada um
dos Departamentos antes da apreciagdo do Prefeito Municipal;

V - estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional,
elaborando e subsidiando pareceres, projetos e programas;

VI - coordenar e fomentar agdes de empreendedorismo abertura de novos
negdcios (industria, comércio, servicos, outros);

VII - coordenar agdes de fomento e estimulo ao desenvolvimento produtivo
dos setores do agronegdcio e da agricultura familiar, apoiando agdes de
cooperativismo e associativismo nestes grupos produtivos;

VIII - coordenar estudos e agdes de estimulo aos produtores rurais e ao
agronegocio;

IX - participar da elaboragdo do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias
e do Plano Plurianual em conjunto com o Departamento de Finangas,
coordenando a definicdo dos programas governamentais em sua area de
atuagao;

X - estimular e participar de promogdes que tenham por objetivo a
preservagdo dos recursos naturais no Municipio;

XI - formular e desenvolver a politica ambiental e de abastecimento do
Municipio, visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus
habitantes, mediante a preservacdo e recuperacdo dos recursos naturais,
considerando o meio ambiente como patrimbnio publico e a agricultura e
pecudria como atividades econdmicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

XII - elaborar o plano de desenvolvimento agricola e de produgdo rural do
Municipio;

XIII - coordenar o auxilio ao agricultor familiar e ao pequeno produtor rural
na comercializagao da produgao;

XIV - planejar, coordenar e executar a prestagdo de servigos de assisténcia
técnica ao agricultor familiar e ao pequeno produtor rural;

XV - incentivar o desenvolvimento de novas atividades agropecuarias e de
agronegdcio compativeis com a realidade local e com menor custo ambiental;

XVI - coordenar a prestacdo de servigos de assessoria € apoio agrondmico
e veterinario aos municipes;

XVII - implantar, manter e fiscalizar os servigos de feiras e mercados;

XVIII - planejar e executar atividades de assisténcia técnica e treinamento
de produtores, agentes de comercializagdo € consumidores necessdrios a
implantagdo de programas e projetos especificos de comercializagdo e
abastecimento;

XIX - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao meio
ambiente;

XX - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o
seu impacto no meio ambiente;

XXI - estimular e apoiar as iniciativas de institui¢cdes particulares que visem
a preservagao dos recursos naturais;
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XXII - criar e coordenar um sistema de informacdes geo-ambientais do
Municipio.

XXIII - ajustar e desenvolver convénios com érgdos federais e estaduais,
entidades particulares e empresas privadas objetivando o desenvolvimento das
atividades no ambito de sua competéncia;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 48. As atribuigGes e competéncias da Unidade de Credito Municipal do
Banco do Povo Paulista, sdo as constantes de convénio de parceria autorizado
pela Lei Estadual n° 9.533, de 30 de abril de 1997.

Secao VIII
Do Departamento Municipal de Educacéo

Art. 49. Ao Departamento Municipal de Educacdo compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados 3 educacgdo
dentro do ambito de atuagdo do Municipio;

II - formular, planejar e implantar as politicas educacionais do Municipio
em consondncia com os objetivos de desenvolvimento econdmico e social;

III - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrdo de qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo
com os Orgdos estaduais e federais da area educacional;

V - garantir a participacdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos ligados as questdes educacionais, na formulacdo de politicas e
diretrizes para a educag¢do no Municipio;

VI - garantir igualdade de condicBes para o acesso e permanéncia do aluno
na escola;

VII - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos
educandos com necessidades especiais na rede municipal de ensino;

VIII - garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais
do Municipio;

IX - garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que n&o
tiveram acesso na idade propria através de projetos especiais;

X - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares do
Municipio, inclusive em dreas rurais, oferecendo ensino com caracteristicas e
modalidade adequadas as necessidades e disponibilidades de cada comunidade;

XI - desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos
estabelecimentos municipais de educagdo infantil e do ensino fundamental,;

XII - atender ao educando, na educacgao infantil e no ensino fundamt::-ntal,
através de programas suplementares de material diddtico e pedagdgico,
transporte, alimentag3o e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIII - promover o aperfeicopamento e a atualizagdo dos professores e
demais especialistas em educagao;

|1
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XIV - promover programas de educagdo para o trénsito e de prevencdo ao
uso de drogas, além de outros definidos em conjunto com o Departamento de
Desenvolvimento e Assisténcia Social;

XV - promover a integragdo das politicas e planos educacionais do
Municipio com os da Unido e do Estado;

XVI - promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o
exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o trabalho;

XVII - propor e baixar normas complementares para o sistema municipal
de ensino;

XVIII - autorizar, credenciar e supervisionar o0s estabelecimentos do
sistema municipal de ensino, na sua area de competéncia;

XIX - disponibilizar a educagao infantil para o atendimento de criangas de 6
(seis) meses a 6 (seis) anos de idade com prioridade para o ensino fundamental;

XX - elaborar e executar a proposta pedagdgica de acordo com a politica
educacional do Municipio;

XXI - efetivar a chamada publica dos alunos para o acesso a educagdo
infantil, ensino fundamental, educagdo especial e outros projetos educacionais de
competéncia do Municipio;

XXII - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno &
escola;

XXIII - ajustar e desenvolver convénios com 6rgdos federais e estaduais e
entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia;

XXIV - gerenciar os servigos de alimentagdo/merenda e de transporte
escolar;

XXV - gerenciar a realizacdo dos eventos educacionais municipais nhas
areas de sua competéncia;

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

Secdo IX
Do Departamento de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer

Art. 50. Ao Departamento de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a cultura, ao
turismo, & pratica esportiva e de lazer e recreagdo da populagdo dentro do
ambito de atuagdo no Municipio;

II - realizar as diretrizes da politica cultural do Municipio;

III - incentivar e apoiar a produgdo cultural nas suas diversas
manifestagdes; '

IV - proteger as manifestagbes de cultura popular de origem étnica e de
grupos participantes da constituigdo da nacionalidade brasileira; '

V - promover, proteger e preservar o patrimonio histérico, cultural e
artistico do Municipio;

VI - estimular a produgdo cuitural e a formagao de novos artistas;

VII - assessorar o Prefeito Municipal na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento do turismo sustentavel;
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) _VIII - gerenciar a manutengdo do sistema e do processo de planejamento
turistico, em conjunto com a sociedade civil;

I'X - definir e propor a politica de incentivo e desenvolvimento ao turismo,
suas diretrizes e instrumentos;

X - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais nas &reas de sua
competéncia;

XI - realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a
melhor qualidade de vida a populagdo do Municipio;

XII - incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer,
dando-thes dimensdo educativa;

XIII - estimular a participagdo da populacdo do Municipio em eventos
desportivos e de lazer, promovendo competicdes, cursos, semindrios e outros;

X1V - assessorar a implantagdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos
necessarios e espagos destinados & pratica desportiva e de lazer;

XV - promover a integragdo com os demais érgdos da Administracdo
Municipal, na utilizagdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as préaticas
desportivas e de lazer;

XVI - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia;

XVII - ajustar e desenvolver convénios com 6rgaos federais e estaduais e
entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia;

XVIII - manter os equipamentos e recursos culturais, turisticos, esportivos
e de lazer do municipio, promovendo e incentivando o desenvolvimento de
eventos e atividades.

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Secdo X
Do Departamento Municipal de Saide

Art. 51. Ao Departamento Municipal de Saude compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a saude
dentro do &mbito de atuagdo do Municipio; ' N ’

II - proceder a estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do
Municipio; _ N

III - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano
Municipal de Saude; . _ _ o

1V - planejar, organizar, controlar e avaliar as agoes € 0S servigos pub_llcos
de salide, bem como gerir e executar os servigos de salde a cargo da Prefeitura
Municipal; 3 L

V - participar do planejamento, programacao € organizagao daﬁ re_de
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Salde - SUS, no seu ambito
de atuacdo, em articulagdo com a direcdo estadual e de acordo com normas
federais; '

19



http://www.jacupiranga.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ/MF 46.582.185/0001-90 — Insc. Estadual Isenta — www jacupiranga.sp.gov.br - Fone (13)3864.6400
Av. Hilda Mohring de Macedo, 777, Vila Elias, CEP 11940-000 —Jacupiranga / SP

VI - desenvolver e executar agbes de vigilancia & salde, bem como
normatizar complementarmente a legislagdo em vigor, assegurando o seu
cumprimento;

VII - desenvolver e acompanhar programas de vacinag3o;

VIII - promover e supervisionar a execugdo de cursos de capacitacdo e
reciclagem para os profissionais da drea da salde;

IX - articular-se com os demais Departamentos, em especial, com o
Departamento de Educagdo e Cultura para a execugdo de programas de
educagao em salde e assisténcia a salde do escolar;

X - administrar as unidades de salide, sob responsabilidade do Municipio;

XI - assegurar assisténcia @ saide mental e a reabilitacdo e inclusdo das
pessoas com necessidades especiais;

XII - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado
e a Unido, garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebidos;

XIII - celebrar, no ambito do Municipio, contratos, convénios e ajustes
congéneres, com entidades prestadoras da rede privada de salde, bem como
controlar e avaliar suas execugoes;

XIV - normatizar complementarmente as agdes e os servigos publicos de
saude, no seu ambito de atuacdo;

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessdrios a
obtengdo de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos
programas e acoes da area da saude;

XVI - estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na
elaboragdo, controle e avaliacdo da politica de saide do Municipio;

XVII - promover agdes coletivas e individuais de promogdo, prevengao,
cura e reabilitacdo da saude;

XVIII - organizar os programas de saude segundo a realidade
epidemiolégica e populacional do Municipio, garantindo um servico de boa
qualidade;

XIX - garantir 0 acesso da populagdo aos equipamentos de saude;

XX - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atengao
a salde;

XXI - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemioldgicos e estudos
de viabilidade financeira;

XXII - fortalecer mecanismos de controle social, através do Conselho
Municipal de Saude;

XXIII - permitir ampla divulgagdo das informacgtes e dados em salde;

XXIV - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos
os niveis de complexidade do sistema;

XXV - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;

XXVI - estabelecer mecanismos de efetiva avaliagdo e controle da rede de
servigos,;

XXVII - valorizar as agdes de cardter preventivo e promogdo a saude
visando a reducdo de internacgdes e procedimentos desnecessarios;

XXVIII - estabelecer mecanismos de controle sobre a produgdo,
distribuicdo e consumo de produtos e servigos que envolvam riscos a saude;
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XXIX - fortalecer as agles de vigildncia em salide enquanto rotina das
Unidades de Saude;

XXX - participar efetivamente das agles de integragdo e planejamento
regional de saude;

XXXI - promover a saude e a qualidade de vida no trabalho, assim como
gerenciar o servigo de assisténcia médica do trabalho, em conjunto com o
Departamento de Administragdo;

XXXII - exercer outras atividades correlatas.

Secdo XI
Do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 52. Ao Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social
compete:

I - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a assisténcia
e desenvolvimento social dentro do ambito de atuagdo do Municipio;

II - propiciar o desenvolvimento do sentido de cidadania;

III - apoiar o cidaddo em todas as formas de participacao;

IV - informar, orientar e divulgar os direitos do cidadéo;

V - apoiar todas as atividades que impliquem no exercicio da cidadania;

VI - fomentar atividades da sociedade civil na efetivagdo e fortalecimento
da cidadania;

VII - fomentar a participagdo do cidaddo no estabelecimento de politicas
publicas;

VIII - formular, coordenar e avaliar a politica municipal de
desenvolvimento e assisténcia social;

IX - realizar e consolidar pesquisas e sua difusdao visando a promog¢ao do
conhecimento no campo da assisténcia social e da realidade social;

X - desenvolver através de projetos e programas de educagdo e
divulgagdo, a consciéncia social e a realidade social;

XI - promover a orientagdo juridica dos legalmente necessitados,
viabilizando o acesso a Justica, em conjunto com o Departamento Juridico;

XII - desenvolver programas e agOes ligadas a relagdo de trabalho e
programas de cursos profissionalizantes e de qualificagdo e requalificagdo
profissional, em conjunto com os Departamento de Educagdo e Cultura e
Desenvolvimento Econdémico;

XIII - executar a Politica Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia
Social;

XIV - estimular a participagdo da comunidade na execugdo € no
acompanhamento da Politica de Desenvolvimento e Assisténcia Social do
Municipio;

XV - realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas
publicas pertinentes;

XVI - assessorar as associagdes de bairro e as entidades sociais
filantropicas com vistas ao atendimento da Politica de Desenvolvimento e
Assisténcia Social do Municipio;

N
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XVII - executar as atividades relativas & prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagdo através de agdes de
desenvolvimento comunitario;

XVIII - prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagdes
com sede no Municipio;

XIX - promover a auto-sustentagdo das entidades e organizacdes e o
desenvolvimento de programas comunitdrios de gera¢do de renda, mediante
apoio técnico a projetos de produgdo de bens e servigos;

XX - fiscalizar as entidades e organizagbes beneficiadas com recursos
financeiros municipais no campo da assisténcia social;

XXI - manter banco de dados atualizado da demanda usudria dos servigos
de assisténcia social, visando a execugdo de programas e projetos de capacitagao
da mdo de obra, em colaboragdo com entidades publicas e privadas, tendo em
vista sua integragdo ao mercado de trabalho;

XXII - viabilizar, em conjunto com o Departamento de Administragdo
através da Segdo de Recursos Humanos, o desenvolvimento e o treinamento das
pessoas que atuam da area de desenvolvimento e assisténcia social, relacionados
aos setores: governamental e ndo governamental;

XXIII - desenvolver programas especiais destinados as criancas e aos
adolescentes em situagdo de risco, com orientagdo familiar;

XXIV - desenvolver e participar de programas de habitagdo popular;

XXV - criar e desenvolver programas de assisténcia social;

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

_ TituLox .
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. O Departamento de Administragdo, através da Segdo de Recursos
Humanos, providenciard no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de
vigéncia da presente Lei, a lotagdo dos respectivos servidores pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Jacupiranga constantes dos
Anexos II e III da presente Lei, junto as unidades administrativas da Prefeitura
do Municipio de Jacupiranga.

Art. 54. Ficam mantidas as atribuigdes dos Conselhos Municipais e demawis
orgdos consultivos e deliberativos integrantes da atual organizagao
administrativa, nos termos das respectivas leis de criagao.

Art. 55. Fica o Poder Executivo autorizado a redistribuir, através de
créditos suplementares e especiais, as dotagles originais constantes do
orcamento para o exercicio de 2016, de modo a adaptar 0S recursos
orcamentarios as unidades administrativas criadas e alteradas.

Art. 56. Os Anexos numerados I a VIII, abaixo identificados, com as
respectivas denominagbes, fazem parte integrante desta Lei, como se aqui
estivessem transcritos, inclusive contendo o organograma geral da Prefeitura

Municipal e de todos os Departamentos: %%\
4
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a)Anexo I- Estrutura Hierarquica e Organogramas;

b) Anexo II- Relagdo dos Empregos de Provimento em Comiss&o Criados e
Atribuigdes;

¢) Anexo III- Relagdo dos Empregos de Provimento por Funcdo de
Confianga Criados e AtribuigOes;

d) Anexo IV- Quadro Geral de Empregos por Unidade Administrativa;

e)Anexo V- Quadro de Empregos de Provimento em Comissdo e
Requisitos de Nomeagao;

f) Anexo VI- Quadro de Empregos de Provimento por Funcdo de Confianga
e Requisitos de Nomeagdo;

g)Anexo VII-Tabela de Vencimentos dos Empregos de Provimento em
Comissdo;

h)Anexo VIII- Tabela de Vencimentos dos Empregos de Provimento por
Fungdo de Confianca.

Art. 57. Esta Lei entrard na data de sua publicagdo, revogando-se a Lei
Municipal n® 42/1984 o0 Anexo II da Lei Municipal n® 941/2009 e a Lei Municipal
n% 1091/2013.

Prefeitura Municipal de Jacupiranga, 12 de janeiro de 2017.

RS AV WA P
DEBORA CRISTINA VOLPINI ANDRE
Prefeita Municipal

a supra

Procurador Jundico
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JACUPIRANGA

ANEXO |
ESTRUTURA HIERARQUICA E ORGANOGRAMAS

Fundo Social de

2 i ¢ Prefeitura Municipal de Jacupiranga

VICE-PREFEITO PREFEITO Solidariedade
LEGENDA: Gabinete do Prefeito
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LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissao — Livre Nomeagdo -5
FC-SC Fungdo de Confianga — Servidor Concursado - 3
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DEPARTAMENTO JURIDICO

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissdo ~ Livre Nomeacdo - 1
FC-SC Fungdo de Confianga — Servidor Concursado - 2

Diretor do
Departamento Juridico

EC-LN

Secao de Contencioso Secéo de Contencioso
Tributario e Trabalhista Civel e Administrativo
&

FC-SC FC-SC
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

LEGENDA: Diretor do

EC-LN Emprego em Comissdo — Livre Nomeagso - 1 Departamento de
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EC-LN
1 1 ] 1 . T T | 1
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DEPARTAMENTO DE FINANGAS E PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissdo — Livre Nomeacio - 1
FC-SC Fun¢ao de Confianca — Servidor Concursado - 5

Diretor do Departamento de
Finangas e Planejamento
Orgamentario
EC-LN
| l | 1
x A Segao de
Segéo de " , Segdo de Tributos e Seggo de Convénios e Planeiamento, Gontrole
Contabilidade Segao gz Tsesourana Fiscalizagao 3° Setor OrgarLentério A Gestéol
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LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissdo — Livre Nomeagio - 2 Diretor do
FC-SC Fungao de Confianga — Servidor Concursado - 5 Departamento de
Educagao
EC-LN
Assessor do Diretor do
Dep. de Educagdo }—
EC-LN
1 | | |
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Seg¢do de " < Segdo de ;
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissdo — Livre Nomeacdo - 2

FC-SC Funcdo de Confianga — Servidor Concursado - 12 Diretor do Departamento
de Salde
EC-LN
ecéo de Planejamento Assessor do Diretor do
Informagdes de Saliide H- Dep. de Satde
FC-SC EC-LN
Divisdo de Atengao Divisdo de Atengéo
Primaria Secundéria
FC-SC FC-SC
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Saude FC-SC Sanitario Emergéncias Clinicas
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DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comiss3o — Livre Nomeacgdo - 1
FC-SC Fungao de Confianga — Servidor Concursado - 4

EC-LN

Diretor do Departamento
de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Se¢ao de Programas e
Projetos e Servigos
Socioassistenciais

FC-SC

Segao do CRAS - Centro
de Referéncia de
Assisténcia Social

FC-SC

Sec¢3o de Acothimento
Institucional de Criangas e
Adolescentes

FC-SC

Seg¢do Acolhimento
Institucional de Idosos

FC-SC
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DEPARTAMENTO DE MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

E DESENVOLVIMENTO

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comiss3o — Livre Nomeagao - 1
FC-SC Fun¢do de Confianga - Servidor Concursado - 3

Diretor do Departamento de Meio
Ambiente e Desenvolvimento

EC-LN

" - Seg¢do de Fomento ao
« ~ , . Segao de Fomento a0 Agronegocio, Empreendedorismo e Fortalecimento
Segao de Promogao do Meio Ambiente Desenvolvimento Rural e a0 das Afividades de Comércio, Servigos

FC-SC Cooperativismo e IndUstrias Locais.

FC-SC FC-SC @7
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LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissdo ~ Livie Nomeagso - 1
FC-SC Fung3o de Confianga — Servidor Concursado - 3
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DEPARTAMENTO DE MUNICIPAL DE
CULTURA, ESPORTES, TURISMO E LAZER

Diretor do Departamento de
Cultura, Esportes, Turismo e

Lazer
EC-LN
Secéo de Fomento ao Esporte e Seg¢éo de Fomento as
Organizagdo de Eventos e Atividades de Difusdo Cultural e
Competigdes Artistica
FC-SC FC-SC

Segao de Promogao do
Turismo, do Lazer e Recreagéo

FC-SC
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO E FISCALIZAGAO DE OBRAS

LEGENDA:
EC-LN Emprego em Comissao — Livre Nomeagdo - 1
FC-SC Func¢do de Confianga — Servidor Concursado - 4

Diretor do Departamento
de Planejamento Urbano
e Fiscalizagao de Obras

EC-LN
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Diretor do
LEGENDA: _ _ . Departamento de
EC-LN Emprego em Comissdo — Livre Nomeagao - 2 Servigos Municipais
FC-SC Fun¢do de Confianga — Servidor Concursado - S EC-LN
Assessor do Diretor do
Dep. Serv. Municipais |
EC-LN
] 1
Secdo de Limpezae Segdo de Limpezae Secdo de Transportes e Secdo de Conservaca p aned
4 o . : ¢a0 Secao de Vigilancia
Conservacéo de Prédios Conservagdo de Areas e €6ao ge Iransp e .
Piiblicos Vias Publicas Manutencéo de Frota deFEét:gas Pa;m;glal
FC-SC FC-SC FC-SC : :
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) ANEXO II
RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS
COM SUAS RESPECTIVAS ATRIBUICOES

RELAcAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS
Chefe de Gabinete do Prefeito;

Assessor de Gabinete do Prefeito;

Assessor de Comunicagdo;

Assessor de Assuntos Politicos;

Assessor de Gabinete do FSS -Fundo Social de Solidariedade;
Diretor do Departamento Juridico;

Diretor do Departamento de Administracdo;

Diretor do Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario;
Diretor do Departamento de Servigos Municipais;

10. Assessor do Diretor do Departamento de Servigos Municipais;

11. Diretor do Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras;
12. Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento;

13. Diretor do Departamento Municipal de Educagdo;

14. Assessor do Diretor do Departamento de Educacao;

15. Diretor do Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e Lazer;

16. Diretor do Departamento Municipal de Saude;

17. Assessor do Diretor do Departamento Municipal de Salde;

18. Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social.

PCONPUNBWNE

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS

1. Chefe de Gabinete do Prefeito;

e assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, organizagdo, supervisdo e coordenagao
das atividades da Administragdo Publica Municipal, acompanhando nas reparticdes
municipais, 0 andamento das acdes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

e assessorar os membros da Administracdo Publica Municipal em suas areas de atuacgdo,
através do planejamento, coordenacdo e controle das atividades realizadas e a realizar em
linha com o Plano de Governo do Prefeito e priorizando o atendimento ao interesse publico;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragéo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao.

« realizar o atendimento dos municipes, dos representantes de entidades e/ou associagbes de
classe, dos funcionarios, dos vereadores ou de outros eventuais visitantes, ouvindo suas
demandas, reivindicagdes, sugestdes e criticas e prestando-lhe o maximo de informagdes e
esclarecimentos visando solucionar a questdo/assunto ou tomar as primeiras medidas de
encaminhamento para o atendimento que subsidiard uma resposta e/ou solugdo para o
problema apresentado;

¢ manter os membros da Administracdo informados sobre o controle de prazos dos processos
do Poder Legislativo e outros, articulando posicionamento e respostas, em conjunto com
outras Assessorias/(Mretorias;

e transmitir aos Diretores de igual nivel hierarquico e cheflas de um modo geral, as
orientacdes e diretrizes do Prefeito no desenvolvimento das atividades fim de prestacado de
servigos a populagao ;

e receber, analisar e propor solugbes em expedientes e processos, discutindo junto com as
demais unidades administrativas, analisando e acompanhando o andamento das
providéncias visando 0 encaminhamento para apreciagdo da autoridade competente;

o auxiliar o Prefeito Municipal no agendamento de compromissos externos, expondo as
necessidades do prefeito e do municipio que justifiquem as reunides, visitas, entrevistas e
solenidades, esclarecendo e fornecendo informagGes pertinentes e fazendo as a
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necessérias para permitir o cumprimento dos compromissos, em sintonia com a assessoria
de gabinete que fara o controle e alerta dos compromissos agendados;

¢ promover um comportamento disciplinado entre os servidores sob sua responsabilidade, na
estrutura do gabinete; bem como disseminar tal comportamento em toda a estrutura
administrativa municipal, de modo a incentivar todos os colaboradores ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servigos visando obter um ambiente favoravel, com
maior rendimento dos trabalhos;

e organizar as atividades de cumprimento do protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes visando o cumprimento da programac&o
estabelecida;

e gerenciar e coordenar os demais servigos da estrutura do Gabinete do Prefeito Municipal,
apoiando e provendo do necessario suporte as atividades do Fundo Social de Solidariedade,
da Junta do Servigo Militar, do controle interno e da defesa civil a cargo do Municipio;

e promover a apuragdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servicos da estrutura
do gabinete afim de nortear as compras e contratagdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizagdo dos servigos a serem prestados pelas acoes da referida estrutura, bem
como irdo subsidiar o planejamento das agbes futuras, compondo as pegas de planejamento
orcamentario da estrutura do gabinete, inserido harmonicamente na estrutura do municipio
(PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei Orcamentaria Anual);

2. Assessor de Gabinete do Prefeito;

e manter agenda com registro dos nomes, endereco e telefone de contatos a disposicdo do
prefeito, com autoridades municipais e de outras esferas de governo, com associacdes de
classe, de moradores, sindicatos, organizacbes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada, diretores, funcionario e municipes em geral;

e recepcionar os municipes, os representantes de entidades, de associacdes de classe, os
funciondrios, os vereadores ou outros eventuais visitantes, prestando-lhes os primeiros
esclarecimentos, buscando extrair o assunto de suas demandas afim de realizar uma
triagem no atendimento, para posterior encaminhamento ao Prefeito, ou ao Chefe de
Gabinete, ou ainda aos Diretores de Departamento dependendo do tema;

e organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, mantendo-o
constantemente informado e atualizado;

e disponibilizar horarios na agenda do Prefeito e seu pedido, ou a pedido dos membros da
Administracdo em cada area de atuacdo, dispondo horarios e pauta/assuntos de reunibes,
encontros e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes
necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos pelas partes;

e Participar das reunides no gabinete, sempre que solicitado pelo prefeito, providenciando a
pauta, a convocacdo e a elaboracdo da ata;

e Promover a organizacdo e o arquivo de documentos e papéis que, em carater oficial ou
particular, sejam enderegados ao Prefeito;

e Organizar e priorizar 0 material de expediente diario a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

e Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o atendimento das
demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ ou o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado, ou quando solicitado por membros da Administragdo, em solenidades oficiais,
recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacao
estabelecida ou os compromissos assumidos;

e preparar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo os procedimentos do cerimonial
que envolvem a presencga e/ou a participagao do Prefeito;

¢ tomar as medidas preparatorias para as reunides, visitas, palestras e conferéncia que 0s

membros da Administracdo devem comparecer, tomando as providéncias refere
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¢ atuar em conjunto com os demais setores e assessorias do Gabinete do Prefeito Municipal,
Diretores Municipais e demais membros da Administragdo, visando a realizacdo das
atividades programadas a pedido do Prefeito, retornando a ele as informagdes pertinentes e
as principais ocorréncia;

3. Assessor de Comunicacdo;

e assessorar o Prefeito na divulgacdo do seu Plano de Governo, e das acdes da Administracdo
Municipal previstas para o cumprimento das metas nele estabelecidas visando o
atendimento das demandas prioritarias elencadas pelo interesse publico.

e assessorar os membros da Administragdo Municipal nos assuntos relacionados a divulgacdo
de seus eventos, cursos, campanhas, acdes de governo, audiéncias publicas, bem como na
divulgacdo dos atos oficiais da Administracdo atendendo ao interesse publico, ao prover aos
atos a necessaria publicidade e transparéncia;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agbes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao.

o interpretar, redigir, e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reuniGes, conferéncias, congressos, inauguracoes e outros
eventos de interesse da Administracao, visando promover através dos meios de
comunicagdo a divulgacdo das agdes de governo a populagdo do municipio, para que
estejam permanentemente informados e atualizados dos projetos, programas, servigos e
estruturas disponivies e disponibilizados para sua utilizagao;

e assessorar e auxiliar na redagao dos discursos e pronunciamentos do Prefeito Municipal e
dos demais membros da Administragdo, organizando as informacgoes no texto e redigindo as
minutas necessarias, visando a transmissdo correta, simples e clara das mensagens;

e promover, coordenar e controlar os trabalhos de informagdo, comunicagao e divulgagao das
atividades municipais, identificando, buscando e consultando as diversas fontes de
interesse, afim de transmitir fielmente, as informagbes, acontecimentos e realizagbes da
Administragao, ou do Municipio;

e coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e dos atos
administrativos do Poder Executivo Municipal visando a transparéncia e o interesse publico;

e realizar a busca e acompanhamento, organizagdo e arquivos dos recortes de jornais,
publicagdes e links contendo a divulgagdo assuntos de interesse da Prefeitura;

e auxiliar as demais assessorias do gabinete do prefeito na organizacdo do servigo de
cerimonial da Prefeitura Municipal;

e atuar em conjunto com a Assessoria de Assuntos Politicos na analise das informagoes a
serem divulgadas, apds contato com o Poder Legislativo Municipal e/ou outros atores da
sociedade sobre o acompanhamento dos projetos de lei encaminhados pela Administragdo;

4, Assessor de Assuntos Politicos.

e auxiliar o Prefeito nos contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio ou de
outras esferas de governo, bem como nas demandas de assessoramento legislativo,
acompanhando a tramitacdo na Camara Municipal dos projetos de lei de interesse do
Executivo, mantendo-se constantemente atualizado de forma que o permita prestar
informagdes precisas ao Prefeito;

e coordenar as relagdes gerais do Executivo com a Camara Municipal, recebendo seus
requerimentos, indicacdes, sugestdes, solicitagdes e pedidos de informacdo, encaminhando-
os para as tramitagdes de praxe indicadas para cada caso, controlando os prazos e, sempre
que solicitado, auxiliando nas respostas;

e assessorar os membros da Administragdo Municipal em suas areas de atuagdo, nos assuntos
relacionados a contatos politicos com o Poder Legislativo Municipal e outros érgdos publicos
de qualquer esfera e/ou outros atores da sociedade local;
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partici_par das reunibes de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e acbes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populacdo.

manter-se em contato permanente com municipes, com associacdes de classe, associacdes
de moradores, sindicatos, organizagdes ndo governamentais e outras representativas da
sociedade organizada para, através de pesquisas e coletas de informacdes, elencar suas
principais reivindicagdes, sugestdes e criticas, subsidiando a priorizacdo das acdes pelo
Prefeito, e a atuagdo da Administracdo Municipal;

manter contatos permanentes com parlamentares de outras esferas de governo, visando
identificar a disponibilidade de recursos (emendas, convénios, projetos, outros) disponiveis
para encaminhamento de proposituras de captacdo pelos municipios e uma vez
identificados, fazer contato com a diretoria de interesse no municipio, orientando as
primeiras tratativas visando a elaboracdo e envio do plano de trabalho, para que o
municipio possa habilitar-se para a execugdo do projeto/programa.

atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na analise, divulgacao e contatos com o
Poder Legislativo Municipal e outros atores da sociedade sobre os projetos de lei
encaminhados e outras atividades de interesse publico realizadas pela Administragdo;

representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Prefeito, sempre que para isso seja
credenciado, em solenidades oficiais, recepgbes e outros eventos de interesse do Municipio,
cumprindo a programacao estabelecida ou 0s compromissos assumidos;

Assessor de Gabinete do FSS -Fundo Social de Solidariedade

assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade no planejamento e
desenvolvimento de atividades que contribuam com a formulacdo e execugcdo da politica
municipal de atendimento das demandas sociais de primeira necessidade, programas de
geracdo de renda e inclusdo social em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na Gestdo Administrativa
Municipal como um todo, no diagndstico situacional dos municipes em situagao de extrema
vulnerabilidade social, visando acdes de promogao da justica social;

manter interlocugdo com outros 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais, conselhos
municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil, organizagdes nao-
governamentais, com vistas a ampliar a participacdo popular na definicdo das politicas
publicas e nas agdes desenvolvidas peio Fundo Social de Solidariedade;

sob a orientacdo da Presidente do Fundo Social de Solidariedade, atuar como agente
mobilizador no desenvolvimento de programas multissetoriais, envolvendo entre outras, as
dreas de: Assisténcia Social, Saude, Educagdo, Habitacdo, Cultura e Desporto, para 0
atendimento das demandas elencadas como prioritarias no atendimento a pessoas carentes
visando prover-lhes de condicdes melhores para uma vida digna;

assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na organizacdo de eventos
beneficientes e na busca de parceiros, visando arrecadar recursos e doagdes para viabilizar
a proposicdo, implementagao, potencializacdo e difusdo de projetos, programas, campanhas
e agdes sociais que visem & melhoria da qualidade de vida da populagdo; a qualificagdo
profissional, desenvolvimento humano, e a redugdo de riscos pessoais e sociais dos
individuos menos favorecidos;

assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na promogao e execugdo de
campanhas e programas para prevenir e atender as demandas nas situacdes emergenciais
ou de calamidades, arrecadando, organizando, triando e distribuindo as doagdes conforme a
natureza da situacao;

assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na gestdo e no acompanhamento
da execucdo de todos os seus contratos, bem como no controle financeiro dos recursos
orcamentdrios e/ou extra-orcamentarios disponibilizados ao Fundo Social de Solidariedade,
bem como na gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancja com as
diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;
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* atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na divulgacdo dos eventos, campanhas,
abertura de inscrigdo para projetos, programas e outras acdes sociais de interesse publico;

» participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes e informacdes para a definicdo de estratégicas,
atividades e agdes que visem a melhoria dos servicos disponibilizados a populacdo,
principalmente aqueles voltados a promogdo da justica e da inclusdo social dos municipes
em situagao de extrema vulnerabilidade;

o representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou a Presidente do Fundo Social de
Solidariedade, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepcdes e
outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacado estabelecida e/ou 0s
compromissos assumidos;

6. Diretor do Departamento Juridico

e exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das
unidades e dos profissionais que lhe sdo diretamente subordinados;

e orientar o Prefeito Municipal, os assessores e demais Diretores de Departamento da
Administragdo Publica Municipal, no estudo, planejamento e elaboracdo de trabalhos e
documentos em que sejam relevantes as consideracdes de natureza juridica em
consonéncia com o Plano de Governo Municipal; bem como, recomendar a anulagdo ou
correcao de atos contrarios a Lei ou as regras da boa Administracdo, sempre que tal caso
seja identificado;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestes para a definicdo de estratégicas, atividades e acoes
que visemn a melhoria dos servigos prestados a populagao.

s acompanhar os trabalhos do Prefeito Municipal, dos assessores e demais Diretores de
Departamento da Administragdo Publica Municipal, no estudo sobre a aplicabilidade de
normas juridicas estaduais e federais no municipio, bem como quanto a orientagdo,
instrugdo e ao acompanhamento e eventuais agdes judiciais e no exato cumprimento dos
julgados;

e assessorar os membros da Administragdo Pablica Municipal em suas areas de atuagao,
através do planejamento, coordenagdo e controle das atividades realizadas e a realizar que
envolvem matéria juridica de interesse geral do Municipio; promovendo, quando necessario
ou quando solicitado, a orientagdo na elaboracdo de minutas de projetos de lei e a
regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-se com os 6rgdos competentes,
priorizando o atendimento ao interesse publico;

e realizar a supervisdo normativa sobre os assuntos de competéncia da Diretoria Juridica,
designar os Procuradores para representar o Municipio perante qualquer férum, instancia ou
tribunal, lhes fornecendo as orientagdes gerais com respeito a defesa dos interesses do
Municipio junto ao Poder Judiciario;

e revisar os trabalhos elaborados pelas Procuradorias, introduzindo as modificagdes que julgar
necessarias, subscrevendo os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagdo,
aditando-os quando divergir, ou entender necessario o esclarecimento de suas conclusdes;

¢ quando necessario, designar procurador para o acompanhamento dos procedimentos de
avaliacdo de estdgio probatdrio de servidores concursados e, em havendo necessidade,
determinar a instrugdo dos procedimentos para apurar a responsabilidade dos servidores
publicos, promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos
administrativos;

e propor a apresentacdo de projeto de lei sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo
interesse publico ou pela boa aplicagdo da legislagdo vigente; quando solicitado, promover a
emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de decreto, ou emiti-
los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face da
legislagdo municipal em vigor,

e proceder & gestdo e ao acompanhamento da execugdo de todos os seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos para o Depa ento
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Juridico, e ainda a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

e promover a apuragdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua diregdo afim de nortear as compras e contratagdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizagdo dos servigos a serem prestados pelo seu departamento, bem como irdo
subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as pecas de planejamento
orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-
Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orgamentérias e LOA-Lei Orcamentéria Anual);

¢ representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Prefeito, sempre que para isso seja
credenciado por procuragao, perante o demandas do préprio poder executivo, do legislativo
ou do poder judiciario; ou ainda por simples designacdo, em solenidades oficiais, recepcées
e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacdo estabelecida e/ou os
compromissos assumidos;

7. Diretor do Departamento de Administracdo

e assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo da politica administrativa da Prefeitura
em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

* assessorar os demais Departamentos e Setores da Prefeitura na implantagdo e correta
execucdo da politica administrativa adotada pelo Governo Municipal;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracao
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao;

e proceder ao planejamento das atividades, a gestdo e ao acompanhamento da execucdo de
todos os seus contratos, bem como do controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos para o Departamento de Administracdo, e ainda a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo
Chefe do Poder Executivo;

¢ planejar, coordenar e realizar em conjunto com os demais Departamentos da Prefeitura,
medidas de constante revisdo e aprimoramento das leis e normas existentes relativas ao
desenvolvimento dos recursos humanos, visando promover a valorizacgdo e a
profissionalizagdo do servidor municipal, bem como o fortalecimento do plano de
classificagdo de cargos, saldrios e carreiras, e ainda o aprimoramento dos processos de
recrutamento, selecdo, colocacdo, treinamento, aperfeicoamento e avaliagdo dos
servidores;

e coordenar, promover, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servigos de
medicina, higiene e seguranga do trabalho a cargo da Prefeitura, visando o bem-estar dos
servidores municipais e o cumprimento da legislacdo que rege a matéria;

e promover, em articulagio com a Diretoria Juridica e/ou outros Orgdos municipais,
constituindo-se em uma conjugacdo ordenada de atos, visando supervisionar e acompanhar
a instauracdo de procedimento de sindicdncia e/ou processo administrativo e disciplinar,
buscando a correta e justa aplicacdo do regime disciplinar para apuragdo e punicao diante
de eventuais infracdes praticadas por servidores publicos no exercicio de suas fungdes, ou
atribuicbes do cargo investido.

e« manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio, visando uma gestdo otimizada dos recursos, dentro dos limites
estabelecidos pela legislagdo especifica;

¢ planejar e buscar medidas que visem estimular o espirito de associativismo dos servidores,
para fins organizacionais, sociais e culturais;

e em conjunto com os demais Departamentos da Prefeitura, planejar, coordenar e realizar o
acompanhamento do atendimento das demandas de compras e licitacbes que visem a
aquisicdo de materiais de consumo e bens permanentes, bem como das contratacdo de
servicos e obras, buscando dar plenas condigbes a8 manutengdo e expansdo das atividades
de todos os departamentos, bem como a manutengdo e aprimoramento dos servigos
prestados a populacdo do municipio;




Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAQ PAULO

e com a cooperacdo e acompanhamento dos demais Departamentos da Prefeitura, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de recebimento, conferéncia, registro,
estocagem(quando for o caso), controle e distribuicdo dos materiais de consumo e bens
permanentes adquiridos pelo municipio e colocados a disposicdo dos setores;

e coordenar, promover, orientar e supervisionar as atividades relativas tombamento dos bens
patrimoniais da Prefeitura, bem como a sistematica para sua constante avaliacdo e
depreciagdo para fins de atualizagdo do inventario, bem como a metodologia para do
cadastro e atualizagao das cargas aos respectivos 6rgdos, toda vez que se verificarem
mudangas nas diregées e chefias e por fim determinar as providéncias para apuracdo de
desvios e/ou falta de materiais, quando for o caso;

e coordenar, orientar e supervisionar as demandas de correspondéncia oficial do Prefeito,
bem como a expedicdo de convites, circulares, instrugdes, recomendagdes e a formalizacdo
dos atos oficiais em geral emanadas pelo chefe do executivo;

¢ promover, em articulagdo com a Diretoria Juridica e/ou outros 6rgdos municipais, a analise
de cada caso visando a posterior orientacdo e supervisdo da elaboragdo de projetos de leis,
decretos, portarias, regulamentos, mensagens ou outros documentos de relevancia para o
Governo Municipal, bem como orientar e acompanhar a publicagdo destes e demais atos
sujeitos a esta medida;

e promover, coordenar e supervisionar a expedi¢cdo de normas de recebimento, registro,
distribuigdo, guarda, reprodugdo e conservagcdo de processos, papéis e outros documentos
que interessem a Administracdo e aos municipes, bem como acompanhar e fiscalizar a
implantagdo e execugao das mesmas;

e com a cooperagao e acompanhamento dos demais Departamentos da Prefeitura, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de Tecnologia da Informagao, visando prover-ihes
do suporte necessario e adequado para a comunicagado digital interna e externa, o transito
de dados, a seguranga dos bancos de dados e desenvolvimento e manutengdo das demais
atividades atinentes ao tema;

e promover o planejamento e a organizagdo, bem como supervisionar a execugdao das
atividades de zeladoria, limpeza, copa, portaria e servigos de telefonia do Pago Municipal;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratacdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizagdo dos servigos a serem prestados pelo seu departamento, bem como irdo
subsidiar o planejamento das agOes futuras, compondo as pegas de planejamento
orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-
Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orgamentarias e LOA-Lei Orcamentdria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Administragdo,
sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos
de interesse do Municipio, cumprindo a programagdo estabelecida e/ou 0s compromissos
assumidos;

8. Diretor do Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario

e assessorar o Prefeito na promogao de estudos e na formulagdo de propostas para constar
nas pecas de planejamento politico administrativas do municipio, participando na
elaboracdo e fornecendo subsidios, informacdes e sugestdes, a fim de contribuir para a
definicdo das agGes, programas, objetivos e metas a serem alcangados, em consonancia
com o Plano de Governo Municipal;

e auxiliar o Prefeito e os demais Diretores de Departamentos na analise e entendimento do
orcamento, balancos, balancetes, alertas, langamentos relativos as operacdes contabeis e
demonstrativos da receita e despesa, visando a utilizacdo destes relatérios como
ferramentas de acompanhamento da execugdo e como parametros para ensejar eventuais
correcdes na aplicagdao do planejamento;

o participar das reunides de planejamento e avaliacdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e-acdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao;
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necessarias para permitir 0 cumprimento dos compromissos, em sintonia com a assessoria
de gabinete que fara o controle e alerta dos compromissos agendados;

e promover um comportamento disciplinado entre os servidores sob sua responsabilidade, na
estrutura do gabinete; bem como disseminar tal comportamento em toda a estrutura
administrativa municipal, de modo a incentivar todos os colaboradores ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servicos visando obter um ambiente favoravel, com
maior rendimento dos trabalhos;

e organizar as atividades de cumprimento do protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e Vvisitantes visando o cumprimento da programacdo
estabelecida;

e gerenciar e coordenar os demais servigos da estrutura do Gabinete do Prefeito Municipal,
apoiando e provendo do necessario suporte as atividades do Fundo Social de Solidariedade,
da Junta do Servigo Militar, do controle interno e da defesa civil a cargo do Municipio;

e promover a apuragcdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servicos da estrutura
do gabinete afim de nortear as compras e contratagbes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizagdo dos servigos a serem prestados pelas acOes da referida estrutura, bem
como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as pegas de planejamento
orcamentario da estrutura do gabinete, inserido harmonicamente na estrutura do municipio
(PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei Orgamentaria Anual);

2. Assessor de Gabinete do Prefeito;

e manter agenda com registro dos nomes, enderego e telefone de contatos a disposicdo do
prefeito, com autoridades municipais e de outras esferas de governo, com associacoes de
classe, de moradores, sindicatos, organizacdes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada, diretores, funcionario e municipes em geral;

e recepcionar 0s municipes, os representantes de entidades, de associagbes de classe, os
funcionarios, os vereadores ou outros eventuais visitantes, prestando-lhes os primeiros
esclarecimentos, buscando extrair 0 assunto de suas demandas afim de realizar uma
triagem no atendimento, para posterior encaminhamento ao Prefeito, ou ao Chefe de
Gabinete, ou ainda aos Diretores de Departamento dependendo do tema;

e organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, mantendo-o
constantemente informado e atualizado;

o disponibilizar horarios na agenda do Prefeito e seu pedido, ou a pedido dos membros da
Administracdo em cada area de atuagdo, dispondo horarios e pauta/assuntos de reunides,
encontros e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes
necessdrias para permitir o cumprimento dos compromissos pelas partes;

e Participar das reuniées no gabinete, sempre que solicitado pelo prefeito, providenciando a
pauta, a convocagao e a elaboragdo da ata;

e Promover a organizacdo e o arquivo de documentos e papéis que, em carater oficial ou
particular, sejam enderecados ao Prefeito;

e Organizar e priorizar o material de expediente diario a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

¢ Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o atendimento das
demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal €/ ou o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado, ou quando solicitado por membros da Administragdo, em solenidades oficiais,
recepcbes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programagao
estabelecida ou 0os compromissos assumidos;

e preparar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo os procedimentos do cerimonial
que envolvem a presenga e/ou a participagao do Prefeito;

e tomar as medidas preparatdrias para as reunides, visitas, palestras e conferéncia que os
membros da Administracdo devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao
protocolo, visando o cumprimento de horarios e da programagao estabelecida;

:
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e atuar em conjunto com os demais setores e assessorias do Gabinete do Prefeito Municipal,
Diretores Municipais e demais membros da Administracdo, visando a realizacdo das
atividades programadas a pedido do Prefeito, retornando a ele as informac8es pertinentes e
as principais ocorréncia;

3 Assessor de Comunicacio;

¢ assessorar o Prefeito na divulgac@o do seu Plano de Governo, e das acdes da Administracdo
Municipal previstas para o cumprimento das metas nele estabelecidas visando o
atendimento das demandas prioritarias elencadas pelo interesse publico.

e assessorar os membros da Administragdo Municipal nos assuntos relacionados a divulgagdo
de seus eventos, cursos, campanhas, acées de governo, audiéncias publicas, bem como na
divulgagado dos atos oficiais da Administragdo atendendo ao interesse publico, ao prover aos
atos a necessaria publicidade e transparéncia;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e acdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao.

e interpretar, redigir, e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguracdoes e outros
eventos de interesse da Administracao, visando promover através dos meios de
comunicagdo a divulgacdo das acles de governo a populagdo do municipio, para que
estejam permanentemente informados e atualizados dos projetos, programas, servigos e
estruturas disponivies e disponibilizados para sua utilizag3o;

e assessorar e auxiliar na redagdo dos discursos e pronunciamentos do Prefeito Municipal e
dos demais membros da Administracdo, organizando as informacgdes no texto e redigindo as
minutas necessarias, visando a transmissdo correta, simples e clara das mensagens;

e promover, coordenar e controlar os trabalhos de informagdo, comunicagdo e divulgagao das
atividades municipais, identificando, buscando e consuitando as diversas fontes de
interesse, afim de transmitir fielmente, as informacbes, acontecimentos e realizagdes da
Administragdo, ou do Municipio;

e coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e dos atos
administrativos do Poder Executivo Municipal visando a transparéncia e o interesse publico;

e realizar a busca e acompanhamento, organizacdo e arquivos dos recortes de jornais,
publicagdes e links contendo a divulgagao assuntos de interesse da Prefeitura;

e auxiliar as demais assessorias do gabinete do prefeito na organizacdo do servigo de
cerimonial da Prefeitura Municipal;

e atuar em conjunto com a Assessoria de Assuntos Politicos na andlise das informagdes a
serem divulgadas, apds contato com o Poder Legislativo Municipal e/ou outros atores da
sociedade sobre o acompanhamento dos projetos de lei encaminhados pela Administragao;

4. Assessor de Assuntos Politicos.

o auxiliar o Prefeito nos contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio ou de
outras esferas de governo, bem como nas demandas de assessoramento legislativo,
acompanhando a tramitacdo na Cadmara Municipal dos projetos de lei de interesse do
Executivo, mantendo-se constantemente atualizado de forma que o permita prestar
informacgdes precisas ao Prefeito;

e coordenar as relagdes gerals do Executivo com a Cémara Municipal, recebendo seus
requerimentos, indicacdes, sugestdes, solicitacdes e pedidos de informagdo, encaminhando-
os para as tramitagdes de praxe indicadas para cada caso, controlando os prazos e, sempre
gue solicitado, auxiliando nas respostas;

e assessorar os membros da Administracdo Municipal em suas dreas de atuagdo, nos assuntos
relacionados a contatos politicos com o Poder Legislativo Mupicipal e outros 6rgdos publicos
de qualquer esfera e/ou outros atores da sociedade local;

44



Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO

. parti.cipar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e acdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagdo.

e manter-se em contato permanente com municipes, com associacdes de classe, associacoes
de moradores, sindicatos, organizagBes ndo governamentais e outras representativas da
socledade organizada para, através de pesquisas e coletas de informagdes, elencar suas
principais reivindicagdes, sugestbes e criticas, subsidiando a priorizacdo das acdes pelo
Prefeito, e a atuagdo da Administracdo Municipal;

e manter contatos permanentes com parlamentares de outras esferas de governo, visando
identificar a disponibilidade de recursos (emendas, convénios, projetos, outros) disponiveis
para encaminhamento de proposituras de captacdo pelos municipios e uma vez
identificados, fazer contato com a diretoria de interesse no municipio, orientando as
primeiras tratativas visando a elaboracdo e envio do plano de trabalho, para que o
municipio possa habilitar-se para a execugdo do projeto/programa.

e atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na andlise, divulgacdo e contatos com o
Poder Legislativo Municipal e outros atores da sociedade sobre os projetos de lei
encaminhados e outras atividades de interesse publico realizadas pela Administracdo;

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Prefeito, sempre que para isso seja
credenciado, em solenidades oficiais, recep¢des e outros eventos de interesse do Municipio,
cumprindo a programacao estabelecida ou 0s compromissos assumidos;

5. Assessor de Gabinete do FSS -Fundo Social de Solidariedade

e assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade no planejamento e
desenvolvimento de atividades que contribuam com a formulacdo e execugdo da politica
municipal de atendimento das demandas sociais de primeira necessidade, programas de
geracdo de renda e inclusdo social em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

e assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na Gestdao Administrativa
Municipal como um todo, no diagndstico situacional dos municipes em situagdo de extrema
vulnerabilidade social, visando a¢des de promogao da justica social;

e manter interlocugdo com outros 6rgaos publicos municipais, estaduais e federais, conselhos
municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil, organizacgbes ndo-
governamentais, com vistas a ampliar a participacdo popular na definicdo das politicas
publicas e nas acdes desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

e sob a orientacdo da Presidente do Fundo Social de Solidariedade, atuar como agente
mobilizador no desenvolvimento de programas multissetoriais, envolvendo entre outras, as
areas de: Assisténcia Social, Saude, Educagdo, Habitagdo, Cultura e Desporto, para o
atendimento das demandas elencadas como prioritarias no atendimento a pessoas carentes
visando prover-lhes de condigdes melhores para uma vida digna;

e assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na organizagdo de eventos
beneficientes e na busca de parceiros, visando arrecadar recursos e doagdes para viabilizar
a proposicdo, implementagdo, potencializagdo e difusdo de projetos, programas, campanhas
e acbes sociais que visem a melhoria da qualidade de vida da populagdo; a qualificagdo
profissional, desenvolvimento humano, e a redugdo de riscos pessoais e sociais dos
individuos menos favorecidos;

e assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na promogdo e execugdo de
campanhas e programas para prevenir e atender as demandas nas situagdes emergenciais
ou de calamidades, arrecadando, organizando, triando e distribuindo as doagdes conforme a
natureza da situacao;

e assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na gestdao e no acompanhamento
da execucdo de todos os seus contratos, bem como no controle financeiro dos recursos
orcamentdrios e/ou extra-orcamentdarios disponibilizados ao Fundo Social de Solidariedade,
bem como na gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancig-gom as
diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;
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 atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na divulgagdo dos eventos, campanhas,
abertura de inscrigdo para projetos, programas e outras acdes sociais de interesse publico;

» participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragado
Municipal, contribuindo com sugestdes e informagdes para a definicdo de estratégicas,
atividades e agdes que visem a melhoria dos servicos disponibilizados a populagdo,
principalmente aqueles voltados a promogdo da justica e da inclusdo social dos municipes
em situagdo de extrema vuinerabilidade;

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou a Presidente do Fundo Social de
Solidariedade, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepcdes e

outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programagido estabelecida e/ou os
compromissos assumidos;

6. Diretor do Departamento Juridico

e exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das
unidades e dos profissionais que lhe sdo diretamente subordinados;

e orientar o Prefeito Municipal, os assessores e demais Diretores de Departamento da
Administragdo Pablica Municipal, no estudo, planejamento e elaboracdo de trabalhos e
documentos em que sejam relevantes as consideracdes de natureza juridica em
consonancia com o Plano de Governo Municipal; bem como, recomendar a anulagdo ou
correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa Administracdo, sempre que tal caso
seja identificado;

o participar das reunides de planejamento e avaliacdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e acGes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populacdo.

« acompanhar os trabalhos do Prefeito Municipal, dos assessores e demais Diretores de
Departamento da Administracdo Publica Municipal, no estudo sobre a aplicabilidade de
normas juridicas estaduais e federais no municipio, bem como quanto a orientagdo,
instrugdo e a0 acompanhamento e eventuais agdes judiciais e no exato cumprimento dos
julgados;

e assessorar os membros da Administracdo Publica Municipal em suas dreas de atuagdo,
através do planejamento, coordenacdo e controle das atividades realizadas e a realizar que
envolvem matéria juridica de interesse geral do Municipio; promovendo, quando necessario
ou quando solicitado, a orientacdo na elaboracdo de minutas de projetos de lei e a
regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-se com os drgdos competentes,
priorizando o atendimento ao interesse publico;

e realizar a supervisdo normativa sobre os assuntos de competéncia da Diretoria Juridica,
designar os Procuradores para representar o Municipio perante qualquer forum, instancia ou
tribunal, lhes fornecendo as orientacbes gerais com respeito a defesa dos interesses do
Municipio junto ao Poder Judiciario;

e revisar os trabalhos elaborados pelas Procuradorias, introduzindo as modificagdes que julgar
necessarias, subscrevendo os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagao,
aditando-os quando divergir, ou entender necessario o esclarecimento de suas conclusoes;

e quando necessdario, designar procurador para o acompanhamento dos procedimentos de
avaliacdo de estagio probatoério de servidores concursados e, em havendo necessidade,
determinar a instrucdo dos procedimentos para apurar a responsabilidade dos servidores
publicos, promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos
administrativos;

e propor a apresentacdo de projeto de lei sobre medidas que lhe paregam reclamadas pelo
interesse publico ou pela boa aplicagdo da legislagdo vigente; quando solicitado, promover a
emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de decreto, ou emiti-
los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face da
legislacdo municipal em vigor,

e proceder a gestdo e ao acompanhamento da execugdo de todos 0s seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos para o Depa to
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Juric@ico, e ainda a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

* promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua diregdo afim de nortear as compras e contratacdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servigos a serem prestados pelo seu departamento, bem como irdo
subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as pegcas de planejamento
orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-
Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orgamentarias e LOA-Lei Or¢amentaria Anual);

¢ representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Prefeito, sempre que para isso seja
credenciado por procuragdo, perante o demandas do préprio poder executivo, do legislativo
ou do poder judiciario; ou ainda por simples designagdo, em solenidades oficiais, recepcdes
e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacdo estabelecida e/ou 0s
compromissos assumidos;

7 Diretor do Departamento de Administraco

e assessorar o Prefeito na formula¢do e implantacdo da politica administrativa da Prefeitura
em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

e assessorar 0s demais Departamentos e Setores da Prefeitura na implantacdo e correta
execugdo da politica administrativa adotada pelo Governo Municipal;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestoes para a definicdo de estratégicas, atividades e acoes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao;

e proceder ao planejamento das atividades, a8 gestdo e a0 acompanhamento da execugdo de
todos os seus contratos, bem como do controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos para o Departamento de Administragdo, e ainda a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo
Chefe do Poder Executivo;

o planejar, coordenar e realizar em conjunto com os demais Departamentos da Prefeitura,
medidas de constante revisdo e aprimoramento das leis e normas existentes relativas ao
desenvolvimento dos recursos humanos, visando promover a valorizacgdo e a
profissionalizacdo do servidor municipal, bem como o fortalecimento do plano de
classificagdo de cargos, saldrios e carreiras, e ainda o aprimoramento dos processos de
recrutamento, selecdo, colocacdo, treinamento, aperfeicoamento e avaliagdo dos
servidores;

e coordenar, promover, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servigos de
medicina, higiene e seguranca do trabalho a cargo da Prefeitura, visando o bem-estar dos
servidores municipais e o0 cumprimento da legislacdo que rege a matéria;

e promover, em articulacio com a Diretoria Juridica e/ou outros 6rgdos municipais,
constituindo-se em uma conjugacgado ordenada de atos, visando supervisionar e acompanhar
a instauracdo de procedimento de sindicancia e/ou processo administrativo e disciplinar,
buscando a correta e justa aplicacdo do regime disciplinar para apuragdo e punigdo diante
de eventuais infracdes praticadas por servidores pablicos no exercicio de suas fungdes, ou
atribuicdes do cargo investido.

e manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio, visando uma gestdo otimizada dos recursos, dentro dos limites
estabelecidos pela legislagdo especifica;

« planejar e buscar medidas que visem estimular o espirito de associativismo dos servidores,
para fins organizacionais, sociais e culturais;

e em conjunto com os demais Departamentos da Prefeitura, planejar, coordenar e realizar o
acompanhamento do atendimento das demandas de compras e licitacbes que visem a
aquisicdo de materiais de consumo e bens permanentes, bem como das contratacdo de
servicos e obras, buscando dar plenas condigbes @ manutengdo e expansao das atividades
de todos os departamentos, bem como a manutengdo e aprimoramento dos servigos

prestados a populacdo do municipio; >Y
Tk
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* Ccom a cooperacdo e acompanhamento dos demais Departamentos da Prefeitura, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de recebimento, conferéncia, registro,
estocagem(quando for o caso), controle e distribuicdo dos materiais de consumo e bens
permanentes adquiridos pelo municipio e colocados a disposicdo dos setores;

e coordenar, promover, orientar e supervisionar as atividades relativas tombamento dos bens
patrimoniais da Prefeitura, bem como a sistematica para sua constante avaliacio e
depreciacdo para fins de atualizagdo do inventario, bem como a metodologia para do
cadastro e atualizagdo das cargas aos respectivos érgdos, toda vez que se verificarem
mudancas nas direcdes e chefias e por fim determinar as providéncias para apuracdo de
desvios e/ou falta de materiais, quando for o caso;

e coordenar, orientar e supervisionar as demandas de correspondéncia oficial do Prefeito,
bem como a expedicdo de convites, circulares, instrucbes, recomendacdes e a formalizacdo
dos atos oficiais em geral emanadas pelo chefe do executivo;

e promover, em articulagdo com a Diretoria Juridica e/ou outros 6rgdos municipais, a anélise
de cada caso visando a posterior orientacdo e supervisdo da elaboracdo de projetos de leis,
decretos, portarias, regulamentos, mensagens ou outros documentos de relevancia para o
Governo Municipal, bem como orientar e acompanhar a publicacdo destes e demais atos
sujeitos a esta medida;

e promover, coordenar e supervisionar a expedicio de normas de recebimento, registro,
distribuicdo, guarda, reprodugédo e conservagdo de processos, papéis e outros documentos
que interessem a Administracdo e aos municipes, bem como acompanhar e fiscalizar a
implantagdo e execugdo das mesmas;

e com a cooperagao e acompanhamento dos demais Departamentos da Prefeitura, planejar,
coordenar e supervisionar as atividades de Tecnologia da Informacdo, visando prover-lhes
do suporte necessario e adequado para a comunicacdo digital interna e externa, o transito
de dados, a seguranga dos bancos de dados e desenvolvimento e manutengdo das demais
atividades atinentes ao tema;

e promover o planejamento e a organizacdo, bem como supervisionar a execugdo das
atividades de zeladoria, limpeza, copa, portaria e servigos de telefonia do Pago Municipal;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigcos publicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratacdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servicos a serem prestados pelo seu departamento, bem como irdo
subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as pecas de planejamento
orcamentério do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-
Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orgamentdarias e LOA-Lei Orcamentéria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Administracdo,
sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos
de interesse do Municipio, cumprindo a programagdo estabelecida e/ou 0s compromissos
assumidos;

8. Diretor do Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario

e assessorar o Prefeito na promogao de estudos e na formulagdo de propostas para constar
nas pecas de planejamento politico administrativas do municipio, participando na
elaboracdo e fornecendo subsidios, informagdes e sugestdes, a fim de contribuir para a
definicdo das acgbes, programas, objetivos e metas a serem alcangados, em consonancia
com o Plano de Governo Municipal;

e auxiliar o Prefeito e os demais Diretores de Departamentos na andlise e entendimento do
orcamento, balancos, balancetes, alertas, langamentos relativos as operagdes contdbeis e
demonstrativos da receita e despesa, visando a utilizacdo destes relatérios como
ferramentas de acompanhamento da execugdo e como pardmetros para ensejar eventuais
corregbes na aplicacao do planejamento;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividade coes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao;
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* proceder a gestdo e o acompanhamento da execugao de todos os seus contratos, bem como
do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos para o Departamento de
Financas e Planejamento Orgamentario, e ainda & gestdio de pessoas e recursos materiais

existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do
Poder Executivo;

* promover, supervisionar e acompanhar a realizacgdo de estudos e pesquisas em dados
historicos das execugdes de exercicios anteriores, baseando-se em documentos e outras
fontes de informagdes relacionadas as atividades da area de planejamento e finangas
publicas, visando analisar o funcionamento das diversas rotinas, objetivando o
desenvolvimento de ponderacdes e pardmetros para propor medidas de evolugdo,
simplificagdo e melhoria dos trabalhos desenvolvidos no Departamento;

e promover o levantamento das necessidades na busca da definicdo dos objetivos da area de
planejamento e finangas publicas, estimando custos em funcdo dos projetos e propostas
que visem o cumprimento de metas estabelecidas para o Departamento;

e supervisionar e orientar e a elaboragdo, analise e aprovacdo de projetos na darea de
planejamento e finangas publicas, através do acompanhamento dos trabalhos de leitura,
discussdo e decisdo conjunta com os demais membros de sua equipe e com os Diretores
dos outros Departamento da estrutura administrativa municipal, visando avaliar o
cumprimento das diretrizes do programa de governo e a austeridade das contas publicas.

e proceder a gestdo e 0 acompanhamento da execucdo das metas financeiras e orcamentarias
do municipio, visando garantir o seu cumprimento, bem como criar um plano de acdo para
mitigar e sanar eventuais divergéncias e alertas emitidos ou ndo, por orgdos de auditoria
e/ou fiscalizacao;

¢ supervisionar e orientar a elaboracdo de graficos e relatérios gerenciais periddicos das
atividades desenvolvidas e dos resultados alcancados, visando submeté-los a analise e
apreciagdo do prefeito, o subsidiando para uma melhor avaliagdo dos servigos prestados,
das atividades desenvolvidas e da metodologia aplicada pelo Departamento de Finangas e
Planejamento Orcamentario, possibilitando, sempre que necessario, a reavaliagdo e
redirecionamento dos trabalhos e das prioridades.

e proceder a gestdo conjunta com a secdao de tesouraria, no acompanhamento das relagbes
mantidas com instituicdes bancarias, de forma a atender de forma continua e segura os
assuntos de interesse do municipio; bem definir estratégias, visando garantir o
cumprimento do cronograma de pagamento das despesas e a elaboragdo e divulgagdo didria
do boletim de caixa e conciliagdo mensal das contas bancarias da prefeitura;

e promover, supervisionar e acompanhar a realizacdo de agdes e politicas para incrementar a
arrecadacgdo de recursos financeiros, mitigando os riscos de renuncia de receita e definindo
estratégias de fiscalizacdo de tributos para reduzir a possivel existéncia de sonegagdes,
visando reduzir a evasdao e a inadimpléncia no recolhimento de impostos, taxas e
contribuicdes aos cofres publicos;

e em conjunto com os Departamentos interessados, supervisionar e coordenar as agdes de
planejamento e elaboracdo dos termos de referéncia e/ou documentos assemelhados,
visando firmar contratos, convénios e atos congéneres com entidades do terceiro setor;
bem como supervisionar e coordenar as acées de acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucdo e posterior prestacdo de contas das aplicagdes previstas nos instrumentos
firmados com o terceiro setor;

e planejar acdes destinadas a assegurar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica efou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios,
visando a captacdo de recursos financeiros e/ou operacionais para implementar e manter as
diversas acdes e metas estabelecidas para o municipio, tanto para o custeio, quanto para os
investimentos necessarios a sua realizacdo, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente
operacionalidade;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos ptblicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratagBes que fornecerdo o suporte necessario
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Planejamento Orgamentério, bem como irdo subsidiar o planejamento das acoes futuras,
compondo as pegcas de planejamento orgamentadrio do Departamento, inserido
harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes
Orgamentarias e LOA-Lei Orgcamentdria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Financas e
Planejamento Orgamentdrio, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades
oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacdo
estabelecida e/ou 0s compromissos assumidos;

9. Diretor do Departamento de Servigos Municipais

e assessorar o Prefeito na promogao de estudos e formulagdo de propostas que visem prover
de racionalizagdo, eficiéncia e eficacia, toda a abrangéncia que envolve os servicos de
infraestrutura rural e urbana, em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

e assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo das diretrises, elencando os niveis de
priorizagdo no atendimento as demandas de servigos de infraestrutura rural e urbana, sob
sua responsabilidade;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao;

e assessorar 0s demais Departamentos e Setores da Prefeitura no planejamento e
organizagdo dos servigos, bem como supervisionar o cronograma de atendimento as
demandas por eles geradas para os servigos de manutencdo, limpeza e conservagao dos
terrenos, predios, acessos, vias, areas de esportes e lazer, e demais imdveis publicos de
propriedade municipal;

e assessorar 0s demais Departamentos e Setores da Prefeitura no planejamento e
organizacdo dos servicos, bem como supervisionar o cronograma de atendimento as
demandas por eles geradas para os servicos de manutengdo, limpeza e conservagao de
magquinarios e veiculos da frota de propriedade municipal;

e assessorar 0os demais Departamentos e Setores da Prefeitura no planejamento, organizagao
e supervisdao dos servicos de vigilancia patrimonial dos bens moéveis e iméveis de
propriedade municipal;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos servigos de: extragdo e
transporte de material inerte(casacalho) para a realizacdo de servigos de terraplanagem
destinados a ampliacdo de percursos, reparos, melhorias, manutengdo e conservacio de
estradas, caminhos e vias urbanas e rurais do municipio; bem como pela ampliagao,
limpeza e manutencdo das redes de aguas pluviais, e seus elementos (tubulagbes, bocas de
lobo, caixas de inspecdo,etc); e ainda pela limpeza e manutencdo de outros elementos das
vias urbanas e rurais, tais como pontes, passarelas de pedestres, corregos, bueiros e
passagens de aguas, etc;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos servigos de limpeza,
conservacdo, manutencdo e paisagismo de vias, pragas, areas verdes e logradouros
publicos; bem como as atividades relativas aos servigos de coleta e destinagdo dos residuos
sélidos produzidos pela populacdo do municipio;

« planejar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos servigos de manutengao,
conservacdo, limpeza, e paisagismo do Terminal Rodoviario de Jacupiranga, bem como pela
supervisdo, orientacdo e fiscalizacdo dos contratos de outorga de concessdo de direito real
de uso de espacos fisicos de propriedade publica (lojas, lanchonete/depdsito e guichés)
sediados no local;

o planejar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos servicos de manutencao,
conservacdo e limpeza do velério e cemitério Municipal; bem como pela supervisado,
orientacdo e fiscalizacdo dos contratos de terceirizagdo dos servicos de manutengdo e
extensdo de redes de iluminagdo publica;
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e promover a apuragdo do custo dos servigos publicos sob sua diregdo e, em articulagdo com
a Diretoria de Finangas e Planejamento Orgamentario, propor ao Prefeito, sempre que
necessario, a fixacdo ou atualizagdo de taxas e tarifas;

e proceder a gestdo e ao acompanhamento da execucio de todos os seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos para o Departamento de
Servigos Municipais, e ainda a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonéncia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

e promover a apuragao dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratagdes que fornecerdo 0 suporte necessario
para a realizagdo dos servigos a serem prestados pelo Departamento de Servigos
Municipais, bem como irdo subsidiar o planejamento das a¢des futuras, compondo as pegas
de planejamento orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do
municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei
Orcamentaria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Servigos Municipais,
sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgoes e outros eventos
de interesse do Municipio, cumprindo a programacédo estabelecida e/ou 0s compromissos
assumidos;

10. Assessor do Diretor do Departamento de Servigos Municipais

e assessorar o Diretor do Departamento de Servigos Municipais na promog¢do de estudos e
formulacdo de propostas que visem prover de racionalizagdo, eficiéncia e eficacia, toda a
abrangéncia que envolve os servigos de infraestrutura rural e urbana, em consonancia com
o Plano de Governo Municipal;

e assessorar o0 diretor do Departamento de Servigos Municipais no planejamento, na
organizacdo e na supervisdao dos servigos administrativos; bem como na otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis no Departamento de Servigos Municipais,
observando a aplicagdo dos principios, normas e fungbes estabelecidos, visando assegurar a
correta aplicacdo dos mesmos, além de imprimir maior eficiéncia na produtividade nos
servigos ofertados.

e assessorar o diretor do Departamento de Servigos Municipais no planejamento e
organizacdo do agendamento cronolégico e heirarquico das prioridades de atendimento as
demandas do préprio e dos demais Departamentos e Setores da Prefeitura, frente a cada
uma das diversas vertentes de servicos a seguir listadas: a) manutengdo, limpeza e
conservacdo dos terrenos, predios, acessos, vias, areas de esportes e lazer, e demais
iméveis publicos de propriedade municipal; b) manutengdo, limpeza e conservagdo de
maquinarios e veiculos da frota de propriedade municipal; c¢) limpeza, conservacgao,
manutencdo e paisagismo de vias, pragas, areas verdes e logradouros publicos; d) coleta e
destinagdo dos residuos sélidos produzidos pela populagdo do municipio; e) manutengdo,
conservacgdo, limpeza, e paisagismo do Terminal Rodoviario de Jacupiranga; f) manutencao,
conservacdo e limpeza do velério e cemitério Municipal; g) supervisdo, orientacdao e
fiscalizagdo dos contratos de terceirizagdo dos servicos de manutengdo e extengdo de redes
de iluminacdo puablica h) extracdo e transporte de material inerte(casacalho) para a
realizagdo de servicos de terraplanagem para ampliacdo de percursos, reparos, melhorias,
manutencdo e conservagdo de estradas, caminhos e vias urbanas e rurais do municipio; i)
ampliagdo, limpeza e manutencdo das redes de &guas pluviais, e seus elementos
(tubulacdes, bocas de lobo, caixas de inspecdo,etc); j) limpeza e manutengdo de outros
elementos das vias urbanas e rurais, tais como pontes, passarelas de pedestres, corregos,
bueiros e passagens de aguas; entre outras.

o assessorar o diretor do Departamento de Servigos Municipais no planejamento, organizagao
e supervisdo das escalas de férias e eventuais folgas de todos os funciondrios do
Departamento, bem como das escalas diarias de trabalho e folga dos servidores do setor de
vigildncia patrimonial dos bens mobveis e iméveis de propriedade municipal;

e assessorar o diretor do Departamento de Servigos Municipais na supervisdo e orientagdo da
elaboracdo de gréaficos e relatdrios gerenciais periédicos das atividades desenvolvid dos
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resultados alcangados, visando submeté-los & andlise e apreciagdo do prefeito, o
subsidiando para uma melhor avaliagio dos servicos prestados e das atividades
desenvglvidas pelo Departamento de Servicos Municipais, possibilitando, sempre que
necessario, a reavaliagdo e redirecionamento dos trabalhos e das prioridades.

» participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes e informagBes para a definicio de estratégicas,
atividades e agbes que visem a melhoria dos servigos disponibilizados a populagdo,
principalmente aqueles voltados para a qualidade a ser empregada a infraestrutura rural e
urbana do municipio;

¢ substituir o diretor do Departamento de Servigos Municipais durante o periodo de gozo de
férias, e em outras eventuais licengas ou auséncias; e

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o diretor de Departamento de Servicos
Municipais, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgdes e
outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacao estabelecida e/ou os
compromissos assumidos;

11. Diretor do Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras

e assessorar o Prefeito no planejamento, definicdo e priorizagdo da elaboracdo dos projetos
basicos (arquitetura e engenharia, memorial descritivo, planilhas orcamentarias,
cronograma fisico-financeiro da execucdo) a serem apresentados para fins de captacdo de
recursos, junto a outras esferas de governo(Estadual e Federal), em consondncia com o
Plano de Governo Municipal;

e assessorar os demais Departamentos e Setores da Prefeitura, coordenando um cronograma
de atendimento as demandas por eles geradas, que dependam de acompanhamento,
supervisdo e fiscalizacdo de obras e/ou projeto técnico a ser elaborado pelos seus
colaboradores, no atendimento as agoes de construgao, reforma e/ou ampliagdo de predios,
acessos, vias, dreas de esportes e lazer, e demais imdveis publicos de propriedade
municipal;

e participar das reunides de planejamento e avaliacgdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agdes
gue visem a melhoria dos servicos prestados a populagao;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades relativas aos servicos de fiscalizagdo e
acompanhamento da execugdo das obras particulares; visando a observagdo das normas €
pardmetros do projeto aprovado pela municipalidade; bem como 0 cumprimento das demais
normas estabelecidas pelo codigo de obras e pelo coédigo de posturas municipais,
culminando com a eventual aplicagdo de autuagbes e penalidades, ensejadas por
inobservancia das normas e leis que regem a matéria;

« planejar, supervisionar e orientar a elaboracdo de projetos para atendimento das demandas
de interesse publico, seja para edificagbes com fins especificos, de infraestrutura (galerias
de &guas pluviais, pavimentacdo, iluminacdo publica, etc), projetos urbanisticos para
loteamento de d&reas (conjuntos habitacionais populares), e/ou outros; bem como
estabelecer rotinas e pardmetros para a analise e aprovagdo de projetos provenientes das
demandas espontdneas de interesse particular (construgdo, ampliacdo ou regularizagdo de
edificagbes residenciais, comerciais, industriais, ou de servigos; desembramento ou
unificacdo de lotes urbanos, loteamento de glebas urbanas, etc); em qualquer dos casos,
observando o cumprimento das normas estabelecidas no cddigo de obras e no cddigo de
posturas municipais, além das demais normas e legislacdo pertimente a cada caso;

o planejar, supervisionar e estabelecer rotinas para 0 acompanhamento da execugdo das
obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura, e ainda promover parametros para a
fiscalizacdo daquelas executadas por terceiros, sob regime de empreitada, de modo a
possibilitar a verificagdo detalhada dos servigos executados, confrontando constantemente
com as especificagbes e quantitativos do contrato firmado com o empreiteiro; 0 que o
qualificarad para a emissdo das medicdes e posteriores faturas que, se aprovadas instruirdo
0s respectivos processos de pagamento; e se ndo aprovadas ensejardao as medidas iveis,
por inobservancia das clausulas contratuais;

5%
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. articylar-se~com 0 Setor de T.I.-Tecnologia da Informacdo do Departamento de
Adml.nistllagao, para cpordenar a elaboracdo de um programa de acompanhamento e
fiscalizacdo de obras publicas do Municipio (administragdo direta e terceirizada);

» planejar e supervisionar a elaboracdo de projetos de orientagdo do trafego urbano e
sinalizagdo de vias publicas, visando organizar e melhorar o fluxo de veiculos e pessoas,
programando agdes de educagdo para o trénsito e outras medidas de intervencdo e
fiscalizagdo que contribuam para a fluidez do transito, nos diversos bairros do municipio,
observando o cumprimento dos parémetros estabelecidos nas normas e legislacdo
pertimente a matéria;

¢ planejar, supervisionar e orientar as acées que subsidiem a elaboragdo do Plano Diretor do
Municipio, responsabilizar-se pela sua constante atualizacdo; visando ainda estudar e
estabelecer parametros para fiscalizar e fazer cumprir as normas de zoneamento,
loteamento, e uso e ocupacdo do solo;

¢ supervisionar e orientar a elaboragao de graficos e relatorios gerenciais periédicos das
atividades desenvolvidas e dos resultados alcangados, visando submeté-los & analise e
apreciagdo do prefeito, o subsidiando para uma melhor avaliagdo dos servigos prestados e
das atividades desenvolvidas pelo Departamento, possibilitando, sempre que necessério, a
reavaliacdo das politicas de governo.

o proceder a gestdo e ao acompanhamento da execugdo de todos 0s seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos para o Departamento de
Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras, e ainda a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo
Chefe do Poder Executivo;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua diregdo afim de nortear as compras e contratacdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servigos a serem prestados pelo Departamento de Planejamento
Urbano e Fiscalizagdo de Obras, bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras,
compondo as pegas de planejamento orgamentario do Departamento, inserido
harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes
Orcamentarias e LOA-Lei Orcamentaria Anual);

+ representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Servigos Municipais,
sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos
de interesse do Municipio, cumprindo a programagao estabelecida e/ou 0s compromissos
assumidos.

12. Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento

o assessorar o Prefeito na formulacdo, implantagdo e implementacdo de politicas publicas que
assegurem acdes de planejamento e fiscalizacdo ambiental; fomento ao agronegécio,
cooperativismo e desenvolvimento rural; e ainda, de fomento ao empreendedorismo e
fortalecimento das atividades de comércio, servigos e industrias locais, em consonancia com
as demais agoes do Plano de Governo Municipal;

» proceder ao planejamento das atividades, 8 gestdo e ao acompanhamento da execug¢do de
todos 0s seus contratos, bem como do controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos para o Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, e ainda a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

e formular e desenvolver a politica do verde e do meio ambiente no Municipio, propondo
medidas que objetivem a preservagao, conservagao, defesa, recuperacdo do meio ambiente
visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populagdo, mediante a
preservacao e recuperagdo dos recursos naturais, considerando o meio ambiente como
patriménio publico;

e promover, em articulagio com a Diretoria Juridica e/ou outros d6rgdos municipais, a
normatizagdo técnicas, que estabelecera os padrées municipais de protecdo, conservacao e
melhoria dos recursos naturais e da paisagem urbana, incorporada ao melo ambiente; bem
como coordenar o processo de licenciamento ambiental, para a emissdo de NS €
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licencas, pedidos de localizagdo e funcionamento de fontes poluidoras, em qualquer das
suas formas; ou ainda para autorizagbes as atividades de desmatamento, florestamento e
desflorestamento, plano de manejo florestal, aproveitamento de arvores e outros;

» coordenar e orientar as atividades de fiscalizagdo ambiental, visando detectar acdes lesivas
ao verde, ao meio ambiente, a fauna e a flora, instruindo e orientando a eventual
necessidade emissdo de notificagdes e autuacles aos infratores que ignorarem os
parametros estabelecidos pelas leis municipais e de outras aplicaveis;

o assessorar o Prefeito na formulagdo, implantagdo e implementacgédo de politicas publicas que
assegurem acoes de desenvolvimento econdmico do Municipio, propondo suas diretrizes e
instrumentos; e ainda, gerenciando a manutengdo do sistema e do processo de
planejamento do desenvolvimento econdmico, em conjunto com a sociedade civil;

o formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio, visando contribuir para a
melhoria da qualidade de vida da populagdo, mediante a acgdes de preservacdo e
recuperacao dos recursos naturais e fortalecimento do agroneg6cio como atividades
econdmicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

o coordenar estudos e acGes de estimulo ao desenvolvimento rural incentivando a
organizagdo de cooperativas de produgcdo que agregam valor aos produtos no volume
comercializado, fortalecendo as atividades do agronegdcio e da agricultura familiar.

e coordenar estudos e agbes que visem fomentar empreendedorismo no municipio,
estimulando a abertura de novos negdcios, e fortalecendo o desenvolvimento produtivo das
atividades nos setores comercial, industrial e de prestacdo de servigos locais e regionais;

e apoiar e prover da sustentabilidade necessaria, as atividades e acbes da agéncia municipal
do Banco do Povo Paulista que visa promover o desenvolvimento socioecondmico e a
criacdo de oportunidades, através de um programa de microcrédito produtivo, que oferta
financiamentos para empreendedores formais ou informais, associagdes e cooperativas
produtivas ou de trabalho, para capital de giro e investimento fixo;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob a
sua direcdo afim de nortear as compras e contratagcdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servicos a serem prestados pelo Departamento de Meio Ambiente
Desenvolvimento, bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as
pecas de planejamento orgamentario do Departamento, inserido harmonicamente na
estrutura do municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orgamentarias e LOA-
Lei Orcamentaria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Meio Ambiente e
Desenvolvimento, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais,
recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programagao
estabelecida e/ou 0os compromissos assumidos

13. Diretor do Departamento Municipal de Educag¢do

e assessorar o Prefeito na formulag80, implantacdo e implementagdo de politicas publicas que
assegurem o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores da Educagdo, em consonancia com as demais acdes do Plano de Governo
Municipal;

e proceder a gestdo e ao acompanhamento da execugdo de todos os seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos para o Departamento de
Educagdo, e ainda & gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

e planejar e desenvolver acOes integradas com outros Departamentos Municipais,
proporcionando ao aluno a universalizacdo do aprendizado, procurando inclusive, integrar
estas acoes a atividades culturais e esportivas do municipio;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracao
Municipal, contribuindo com sugestes para a definigdo de estratégicas, atividades e agdes
que visem a melhoria dos servigos disponibilizados a populac¢ao;
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e planejar agbes destinadas a assegurar a universalizagdo dos niveis e modalidades de
ensino: (1) educagdo infantil de zero a cinco anos nos centros municipais de educacgao
infantil - CMEI, (2) ensino fundamental de nove anos, obrigatério e gratuito, a partir de
cinco anos de idade nas escolas municipais, (3) educagdo especial e (4) educacio de jovens
e adultos - fase I, visando garantir s criancas, jovens e adultos, no dmbito do sistema
educacional do Municipio, acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos e demais condigbes
necessarias a sua entrada, permanéncia e sucesso escolar;

o empenhar esforgos para disponibilizar e manter estabelecimentos publicos municipais de
ensino, em quantidade suficiente para atendimento a demanda levantada, controlando e
fiscalizando o seu funcionamento, visando garantir a qualidade dos servicos educacionais
neles prestados;

e apoiar, orientar, avaliar, supervisionar e fiscalizar os trabalhos das instituicdes educacionais
da iniciativa privada, visando a garantia de qualidade do ensino nelas ofertado;

¢ planejar e implementar medidas que assegurem o0 processo continuo de renovagdo e
aperfeicoamento dos meétodos e técnicas de ensino, incentivando a pesquisa didatico-
pedagégica, visando promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanente das
qualificagbes e caracteristicas dos profissionais do magistério, utilizando entre outros
métodos, a realizagdo de eventos na area da educacdo;

* planejar acdes destinadas a assegurar o atendimento educacional especializado aos alunos
com deficiéncia, disponibilizando-lhes: recursos tecnolégicos, equipamentos adaptados e
acessibilidade arquitetonica, conforme sua necessidade;

o planejar agdes que visem fortalecer a articulagdo com outros érgdos publicos (municipais,
estaduais e federais), entidades nao-governamentais e de iniciativa privada sem fins
lucrativos para complementar o atendimento especializado na area da educagao;

s implementar agbes de articulacdo com érgaos dos Governos Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal, para o desenvolvimento e fortalecimento de politicas publicas
e para a elaboracgdo de legislagdao educacional, em regime de parceria;

e planejar agdes destinadas a assegurar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios,
visando a captacdo de recursos financeiros e/ou operacionais para implementar e manter as
diversas acoes do Departamento, tanto para o custeio, quanto para os investimentos
necessarios ao sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente
operacionalidade;

« empenhar esforcos para disponibilizar e prover o transporte escolar aos alunos da rede
municipal de ensino(zona rural e urbana), sempre que necessario em regime de colaboragado
com o0s governos: estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada
sem fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola;

» planejar, orientar e coordenar as acbes relativas ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementacdo alimentar e nutricional, na forma de merenda escolar, ou
alimentacdo ofertada aos usudrios de creches e demais estabelecimentos publicos
municipais de ensino;

e orientar, avaliar, supervisionar e prover do apoio necessario os trabalhos dos Conselhos
Municipais ligados a drea de Educacdo (CME -Conselho Municipal de Educagdo, C.A.E.-
Conselho de Alimentagdo Escolar, Conselho do FUNDEB-Fundo de Manutengdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo do Magistério,etc) e os demais
Conselhos com caracteristicas multidisciplinares;

e planejar e estabelecer um plano de acdo orgamentario anual que contemple: a criagao de
mecanismos de controle e avaliacdo do sistema de ensino, formagdo continuada, adequagdo
dos espagos fisicos, aquisicdo de materiais e equipamentos, e demais itens de infra-
estrutura que visem prover do adequado suporte as agdes do Departamento de Educagdo
no exercicio;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua diregao afim de nortear as compras e contratagdes que fornecerdao o suporte nec rio
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para a realizagdo dos servicos a serem prestados pelo Departamento de Educagdo, bem
como irdo subsidiar o planejamento das acdes futuras, compondo as pecas de planejamento
orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-
Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei Orgamentadria Anual);

» representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Educacdo, sempre
que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de

interesse do Municipio, cumprindo a programacdo estabelecida e/ou os compromissos
assumidos.

14. Assessor do Diretor do Departamento de Educagdo;

e acompanhar e subsidiar o diretor do Departamento de Educacdo de informagbes
atualizadas, quanto a execugdo de convénios com o Estado e outras esferas, no sentido de
manter e aprimorar uma politica de acdo voltada para a qualidade da educagdo municipal;

e promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagnédstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informagoes solicitadas pelos diversos setores da Administragdo Municipal;

e assessorar o diretor do Departamento de Educagao no desenvolvimento, na orientacdo e na
implantagao de atividades técnico-pedagdgicas junto as Unidades de Ensino do Municipio;

e subsidiar a equipe pedagégica de informagGes para a elaboragdo das avaliagbes periddicas
do sistema municipal de ensino, objetivando o realinhamento das acées visando a melhoria
da qualidade do ensino oferecido;

e assessorar o diretor de Departamento de Educagdo no acompanhamento fisico-financeiro
das obras, na implantacdo dos projetos educacionais decorrentes de convénios e contratos,
bem como nas respectivas prestacdo de contas dos recursos aplicados;

e promover a orientacdo, a supervisao e a fiscalizacdo das atividades educacionais e
administrativas, inclusive aquelas desenvolvidas pelas escolas particulares e filantroépicas de
educacdo infantil e ensino fundamental I, visando a manutecao e/ou evolugcdo da qualidade
dos trabalhos;

e supervisionar, acompanhar e orientar a elabora¢do dos curriculos educacionais, visando a
observacdo das diretrizes constantes na legislacdo e os pronunciamentos e orientagcées
emitidos nos relatérios dos Conselhos da Educagao;

e assessorar o diretor de Departamento de Educacdo na relagdo com os responsaveis pelos
estabelecimentos de ensino, orientando-os na elaboragdo, na implantagao e na
implementacdo de seus planos e programas de trabalho;

o subsidiar os outros Departamentos Municipais, sempre que forem solicitadas informacdes
sobre programas e projetos educacionais;

o assessorar o diretor de Departamento de Educagdo no planejamento, na coordenacdo, € no
acompanhamento da execucdo das atividades desenvolvidas pelas equipes, prestando aos
servidores envolvidos informacdes e orientacbes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

e assessorar o diretor de Departamento de Educagdo no planejamento, na organizagao e na
supervisdao dos servigos administrativos; bem como na otimizagdo dos recursos humanos,
materiais e outros disponiveis no Departamento de Educac¢do, observando a aplicagdo dos
principios, normas e funcdes estabelecidos, visando assegurar a correta aplicacgdo dos
mesmos, além de imprimir maior eficiéncia na produtividade e nos servigos ofertados.

e assessorar o diretor de Departamento de Educacdo no planejamento, coordenagao,
orientacdo e supervisdo da aplicagdo das prioridades politico-administrativas estabelecidas
no &mbito da educacdo, das competéncias estabelecidas no regimento interno das Unidades
Escolares e das diretrizes educacionais constantes do plano de governo municipal.

e assessorar o diretor de Departamento de Educacdo no gisndstico das demandas e das
necessidades a serem contempladas nas agdes, atividades e objetivos educacionais do
Curriculo Escolar, analisando e validando com o diretor, 0os custos previstos em fungdo da
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execucdo dos projetos e propostas elaborados, a serem submetidos a aprovagao da equipe
pedagdgica;

» assessorar o diretor de Departamento de Educacdo no processo de andlise e aprovagao dos
projetos e propostas elaborados; conduzindo os trabalhos e orientando a equipe com vistas
a avaliar o cumprimento das diretrizes do programa educacional estabelecido para o
municipio, acompanhando e subsidiando a leitura, apresentacdo, discussdo e decisdo
conjunta pela aprovacdo ou ndo das propostas pela equipe de coordenacio e supervisdo;

o assessorar o diretor de Departamento de Educacdo na coordenacdo e controle das
atividades da direcdo dos estabelecimentos de ensino, colaborando, acompanhando e
apoiando os trabalhos de planejamento, organizacdo a aplicacdo dos programas de ensino,
bem como os servigos administrativos, visando possibilitar o regular desempenho das
atividades docentes e discentes;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes e informagdes para a definicdo de estratégicas,
atividades e agdes que visem a melhoria dos servigos disponibilizados a populagdo,
principalmente aqueles voltados para a a qualidade do ensino;

e substituir o diretor do Departamento de Educacdo durante o periodo de gozo de férias, e em
outras eventuais licengas ou auséncias; e

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o diretor de Departamento de
Educagdo, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepcbes e
outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacgao estabelecida e/ou os
compromissos assumidos;

15. Diretor do Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e Lazer

e assessorar o Prefeito na formulagdo, implantacdo e implementacdo de politicas publicas que
assegurem acdes de fomento ao esporte e as atividades de difusdo cuitural e artistica, bem
como a promogao do turismo, do lazer e da recreagdo, em consonancia com as demais
acgdes do Plano de Governo Municipal;

e proceder ao planejamento das atividades, a gestdo e ao acompanhamento da execugdo de
todos os seus contratos, bem como do controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos para o Departamento de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, e ainda a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

e promover a integracdo com os demais Departamentos da Administragdo Municipal, visando
a utilizacdo e otimizacdo dos equipamentos, espagos e recursos publicos para as praticas
culturais e artisticas, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de
atividades culturais, esportivas e de lazer, necessarias a democratizagdo de acesso aos
bens, aos servicos culturais e ao desenvolvimento de programas de preservagdo da
identidade cultural da sociedade local;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e agdes
que visem a melhoria dos servigos disponibilizados a populagado;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a biblioteca publica, ao museu,
banda musical, coro, teatro, danga, arquivo de fotos, de documentos historicos e eventos
tradicionais, provendo-lhes do apoio necessario a manutencdo das atividades, e ainda
organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais,
apresentacoes, eventos e outros similares visando estimular a produgdo cultural e a
formacao de novos artistas locais;

o planejar agdes destinadas a assegurar o incentivo e o apoio as atividades voltadas a difusao
artistica, cultural e turistica do Municipio, pela implementacdo de mecanismos de
valorizagdo da sociedade, incentivando sua participacao na definicdo das prioridades e na
elaboragao dos programas e projetos a serem apresentados aos 6rgdos federais, estaduais
e entidades particulares, objetivando a formalizacgdo de convénios e/ou ajus de
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cooperag5~o para captagdo de recursos financeiros e/ou operacionais que subsidiardo e
fortalecer@o estas atividades no municipio;

. plapejar e implementar politicas estratégicas de incentivo e desenvolvimento das atividades
turisticas no municipio, identificando suas diretrizes e instrumentos, e apoiando e auxiliando
na elaboragdo de planos, programas, projetos e na realizagdo de eventos que tenham por
objetivo incentivar as atividades ligadas ao turismo; empreender a¢des que resultem na
organizacdo e divulgagdo de um calenddrio de eventos turisticos para o municipio;
implementar agbes de incentivo, apoio, valorizagdo, e exploracdo do potencial turistico do
mu'nicipio, organizando e mantendo cadastro dos estabelecimentos, roteiros e guias
turisticos e por fim, buscando a articulagdo com organismos, publicos e/ou privados,
visando o aproveitamento de incentivos, e a otimizacdo de recursos financeiros e/ou
operacionais para o desenvolvimento da atividade no municipio.

e planejar, fomentar, promover e implementar a pratica regular de atividades fisicas,
esportivas, recreativas e de lazer, voltadas para o atendimento das necessidades, da
capacidade fisica e da demanda de interesses da populacdo diagnosticada na demanda
expontanea.

e promover e supervisionar a selecdo de habilidades e interesses da demanda esportiva,
visando agrupd-los por atividade, e por faixa etaria (criancas, adolescentes, adultos e
terceira idade) e assim preparar uma programacao adequada, voltada ao desenvolvimento e
aprimoramento das habilidades esportivas de cada grupo, identificando os possiveis atletas
de destaque que possam representem 0 municipio em eventos esportivos regionais,
estaduais/outros.

o promover e implementar acdes visando a programacao e organizacdo de eventos e/ou
competicbes esportivas, de recreacdo e lazer entre as varias atividades, equipes e atletas
existentes no municipio e/ou regido, identificando as instalagdes, equipamentos e materiais
disponiveis no municipio, e quando indisponiveis (no total, ou em partes), propor
alternativas de execucgdo, incentivando e apoiando a elaboracdao de projetos a serem
apresentados aos 6rgaos federais, estaduais e entidades ndo-governamentais, objetivando
a formalizacdo de convénios e/ou ajustes de cooperacdo ou patrocinio, para captagdao de
recursos financeiros e/ou operacionais que subsidiardo e fortalecerao estas atividades no
municipio.

e supervisionar e acompanhar as atividades desportivas desenvolvidas no municipio,
observando e diagnosticando as necessidades de melhorias na infraestrutura fisica e
operacional para o seu bom desempenho; propondo e supervisionando a elaboragdo de
projetos e orcamentos para a realizagdo de construcdes e/ou ampliagbes, manutengdo ou
reparos entendidas como necessarias nas instalagbes e equipamentos desportivos
municipais, acompanhando e fiscalizando a sua execugao;

« planejar, supervisionar e orientar a elaboracdo de projetos e eventos para atendimento as
demandas de interesse publico voltadas para as atividades de lazer e recreagao dos
diversos publicos (criancas, adolescentes, jovens, adultos e idosos) para, em conjunto com
as demais unidades da estrutura deste o Departamento (cultura, turismo e esportes),
promover acdes intersetoriais com organizacées governamentais e nao governamentais,
destinadas a assegurar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, visando a captagdo de recursos financeiros e/ou
operacionais para implementar e manter as diversas agoes de lazer e recreagdo a serem
implementadas, tanto para o custeio, quanto para os investimentos eventualmente
necessarios ao seu pleno atendimento.

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratacdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servicos a serem prestados pelo o Departamento de Cultura, Turismo,
Esportes e Lazer, bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as
pecas de planejamento orcamentario do Departamento, inserido harmonicamente na
estrutura do municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-
Lei Orcamentaria Anual);
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» representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Cultura, Turismo,
Esportes e Lazer, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais, recepgdes
e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacgdo estabelecida efou os
compromissos assumidos;

16. Diretor do Departamento Municipal de Saade

¢ assessorar o Prefeito na formulagdo, no planejamento, implantagdo e implementacdo de
politicas pulblicas de saude que assegurem o aperfeicoamento das acdes voltadas ao
atendimento integral das necessidades de saude da populacdo do municipio; em
consonancia com as demais ag8es do Plano de Governo Municipal;

e proceder ao planejamento das atividades, a gestdo e ao acompanhamento da execucdo de
todos os seus contratos, bem como do controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos para o Departamento Municipal de Saude, e ainda da gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
pelo Chefe do Poder Executivo;

» dirigir, administrar e avaliar as agdes dos servicos de saude no municipio; planejando e
organizando o SUS no ambito municipal; bem como estabelecendo medidas que visem
garantir a assisténcia integral aos programas de saGde: da mulher, da crianca, do idoso, do
adolescente, do trabalhador, do adulto, da saude mental, saude bucal, dos hipertensos e
diabéticos, dos deficientes, da populacdo negra, dos indiginas, entre outras.

e promover o levantamento das necessidades e definir os objetivos relativos a saude publica
municipal, visando subsidiar a elaboragao do calendario, do plano municipal e do plano pluri
anual de saude; bem como outros planos, programas e projetos setoriais do Departamento
Municipal de Saulde;

e supervisionar, orientar e avaliar a atuagdo das Divisdes de Atencdo Primaria e Secundaria e
suas respectivas Sessoes, planejado e promovendo a elaboragdo e a implantagdo de planos
e programas de saude que visem, entre outras agbes, melhorar o acolhimento e os
fluxogramas das atividades de saude municipal desenvolvidas;

e orientar e acompanhar o estabelecimento de mecanismos de natureza organizacional e
funcional, no ambito de saude publica municipal, visando a solugdo de problemas
especificos, ou de necessidades de urgéncia;

e supervisionar, orientar e fiscalizar a prestacdo de servicos de saude disponibilizados a
populacdo pelas unidades proprias e pelas contratadas e/ou conveniadas;

e planejar, orientar e gerenciar a aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Saude, de
forma eficiente e justa no atendimento as demandas dos servigos de saude, prestando
contas continuamente ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude, aos orgaos
federais e estaduais, bem como a toda populagao;

e planejar agdes destinadas a assegurar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios,
visando a captacdo de recursos financeiros e/ou operacionais para implementar e manter as
diversas agdes do Departamento Municipal de Salude, tanto para o custeio, quanto para 0s
investimentos necessarios, assegurando sua plena utilizacdo e eficiente operacionalidade;

e supervisionar e orientar o desenvolvimento dos programas de saude municipais decorrentes
de convénios com firmados pelo municipio com o6rgdos estaduais e federais que
implementem politicas voltadas a saude da populagdo;

e supervisionar, orientar e acompanhar a elaboragdo de graficos e relatérios gerenciais
peridédicos das atividades desenvolvidas e dos resultados alcangados, visando submeté-los a
analise e apreciacdo do prefeito, o subsidiando para uma melhor avaliacdo dos servigcos
prestados e das atividades desenvolvidas pelo Departamento Municipal de Saude,
possibilitando, sempre que necessario, a reavaliagdo e redireciongmento dos trabalhos e das
prioridades;
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. origntar, supervisionar e prover do apoio necessario os trabalhos do Conselho Municipal de
Saude e 0s demais Conselhos com caracteristicas multidisciplinares voltados ao bem estar
da populacao;

e promover a apuragdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua diregdo afim de nortear as compras e contratagdes que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servigos a serem prestados pelo Departamento Municipal de Saude,
bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras, compondo as pecas de
planejamento orgamentario do Departamento, inserido harmonicamente na estrutura do
municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei
Orcamentaria Anual);

e representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento Municipal de Sadde na
defesa de seus interesses, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais,

recepgbes e outros eventos de relevancia para o Municipio, cumprindo a programacdo
estabelecida e/ou 0s compromissos assumidos;

17. Assessor do Diretor do Departamento Municipal de Saude

e assessorar o Diretor do Departamento Municipal de Saide na promocdo de estudos e
formulacdo de propostas que visem prover de racionalizacdo, eficiéncia e eficacia, toda a
abrangéncia que envolve os servicos de atencdo e bdsica e secundaria da salide publica
municipal, em consonancia com o Plano de Governo Municipal;

e assessorar o Diretor do Departamento Municipal de Saude no planejamento, na organizagao
e na supervisdo dos servigos administrativos; bem como no controle de frequéncia e na
otimizagdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis no Departamento
Municipal de Satlde, observando a aplicagdo dos principios, normas e fundamentagdes
estabelecidos, visando assegurar a correta destinagdo dos mesmos, além de imprimir maior
eficiéncia na produtividade e nos servigos de saude ofertados.

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administragao
Municipal, contribuindo com sugestdes e informagbes para a definicdo de estratégicas,
atividades e agbes que visem a melhoria dos servigos disponibilizados a populagao,
principalmente aqueles voltados para a area de saude publica;

e assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Sdude no controle de estoque, no
acompanhamento fisico-financeiro das obras e servigos de manuten¢do predial, na
implantacdo dos projetos e programas de salde publica decorrentes de convénios e
contratos, bem como nas respectivas prestagdo de contas dos recursos aplicados;

e assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Sdude na articulagdo junto as divisGes
de atencdo primaria e secundaria, atividades que visem o treinamento e capacitagao aos
servidores do Departamento Municipal de Saude;

o assessorar o diretor de Departamento Municipal de Saude na Programagdo, organizagdo e
supervisdo das atividades de padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado no seu Departamento;

e assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Saude no gerenciamento e no
acompanhamento da execucdo dos reparos, identificados como necessatios, nos bens
patrimoniais moveis e iméveis do seu Departamento;

e assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Saude na supervisdo das atividades de
limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia e controle de documentos do seu
Departamento;

o assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Sadude na coordenagdo e supervisdo das
atividades de atendimento a populagdo e aos demais servigos do Departamento, bem como
na conservagdo, manutencdo e administracdo dos veiculos da frota municipal da saude;

o assessorar o Diretor de Departamento Municipal de Saude na supervisdo das atividades de
informdtica e fluxo de informacgdes internas, atravéz de prontudrios do seu Departamento.

e substituir o Diretor do Departamento Municipal de Saude durante o periodo de gozo de
férias, e em outras eventuais licencas ou auséncias; e

5



Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO

» representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou 0 Departamento Municipal de Saude na
defesa~de seus interesses, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais,
recepcoes e outros eventos de relevancia para o Municipio, cumprindo a programacado
estabelecida e/ou 0os compromissos assumidos;

18. Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social

e assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacdo de politicas publicas voltadas para o
atendimento das necessidades primordiais da parcela da populagdo municipal em situacado
de vulnerabilidade social, de forma a contribuir com a implementacdo das demais acdes de
melhorias que compdem o Plano de Governo Municipal;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Administracdo
Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de estratégicas, atividades e acdes
que visem a melhoria dos servigos prestados a populagao.

e responsabilizar-se pela implantagdo, implementacdo e direcdo de toda a estrutura
administrativa e operacional do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
bem como pela programacdo, em consonancia com os demais membros de sua equipe, das
acles de gestdao do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

* propor, adequar, normatizar, controlar, monitorar e acompanhar os servicos, beneficios,
programas e projetos de Assisténcia Social no municipio; realizando ainda, a gestdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, que visa oferecer servicos de Protegdo Social
Basica e Protecdo Social Especial em atendimento as diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social, na forma prevista no Plano Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e coordenar, definir, promover, orientar e supervisionar as atividades e acées das politicas
publicas municipais de Protegdo Social Basica visando prevenir situacées de risco, por meio
do desenvolvimento das potencialidades individuais e pelo fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios, voltados a populacdo em situacdo de vulnerabilidade social
decorrente de pobreza, auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos
e/ou fragilizagdo de vinculos afetivos, relacionais e de pertencimento social.

o coordenar, definir, promover, orientar e supervisionar as atividades e agdes das politicas
publicas municipais de Protegdo Social Especial, visando prover das necessarias atengdes
socioassistenciais as familias e individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e
social, pela ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso
de substdncias psicoativas, cumprimento de medidas sécioeducativas, situagdo de rua,
situacado de trabalho infantil.

e coordenar, definir, promover, orientar e supervisionar as atlvidades e agdes das politicas
publicas de desenvolvimento social, de acordo com as diretrizes da legislagao vigente e em
consondncia com os Conselhos Municipais instituidos: dos Direitos da Crianca e do
Adolescente e Tutelar, de Assisténcia Social, do Idoso e das Pessoas com Deficiéncia;

e atuar com o apoio do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, no
desenvolvimento de politicas publicas de capacitagdo profissional, de acordo com as
necessidades de mao-de-obra qualificada nos diversos setores da atividade econdmica
(comércio, servicos, inddstria, etc.), voltadas para a colocacdo de jovens sem experiéncia
profissional e/ou pessoas com necessidades especiais (fisica, auditiva, visual e mental) no
mercado de trabalho local e regional;

e atuar com o apoio do Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, no
desenvolvimento de politicas piblicas de capacitagdo profissional para cidaddos em situagao
de desemprego, fomentando o desenvolvimento de suas habilidades em atividades
auténomas, para serem inseridos como prestadores de servigos nos mais diversos
segmentos do mercado de trabalho local e regional, nos diversos setores de atividade
econdémica (comércio, servigos, industria, etc.);

* coordenar, definir, promover, orientar e supervisionar as atividades e agbes das politicas
publicas de capacitacdo profissional e incubacdo de grupos de geragdo de renda nas
comunidades através de empreendimentos econdmicos solidarios, utilizando regugsos
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materiais, preferencialmente naturais ou reciclados, de origem local e/ou regional, baseados
na organizagdo coletiva de producdo e na gestdo subsidiada, justa, ética e solidaria para a
comercializagdo destes produtos.

o fomentar parcerias em agles, programas e projetos junto a entidades de classe,
organizagoes ndo governamentais e demais segmentos da sociedade organizada, para
atendimento prioritario as familias de baixa renda;

o desenvolver acoes de visem ampliar a rede socioassistencial no dmbito municipal, com
incentivo as parcerias para celebracdo de convénios e contratos com entidades sociais e
demais organizagbes privadas executoras de servicos, beneficios, projetos e programas
municipais, estaduais e federais de assisténcia social;

e supervisionar, acompanhar e fiscalizar a efetividade das agGes, nos convénios co-
financiados, presencialmente e por andlise das prestacdes de contas;

¢ realizar agbes e atividades que visem fomentar e desenvolver a consciéncia politica da
comunidade, visando o fortalecimento dos diversos segmentos das organizagdes
comunitdrias, como os de defesa dos direitos de cidadania, entre outros;

e em articulagdo com os demais 6rgdos competentes da Administragdo Municipal, orientar,
coordenar, promover e supervisionar eventual ocorréncia de reassentamento de populagdao
desalojada, em razdo de agdo administrativa, ou judicial;

o proceder a gestdo e ao acompanhamento da execugdo de todos 0s seus contratos, bem
como do controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos para o Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento e Social, e ainda a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonadncia com as diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do
Poder Executivo;

e promover a apuracdo dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos publicos sob
sua direcdo afim de nortear as compras e contratacées que fornecerdo o suporte necessario
para a realizacdo dos servicos a serem prestados pelo o Departamento de Assisténcia e
Desenvolvimento e Social, bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras,
compondo as pecas de planejamento orcamentdrio do Departamento, inserido
harmonicamente na estrutura do municipio (PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes
Orcamentadrias e LOA-Lei Orgamentaria Anual);

 representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ou o Departamento de Assisténcia e
Desenvolvimento e Social, sempre que para isso seja credenciado, em solenidades oficiais,
recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programagao
estabelecida e/ou 0s compromissos assumidos;
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. ANEXO III
RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO POR FUNCOES DE CONFIANCA CRIADOS
E SUAS RESPECTIVAS ATRIBUICOES

RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO POR FUNCOES DE CONFIANCA CRIADOS

Chefe da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC

Chefe da Junta do Servigo Militar

Chefe da Coordenadoria Municipal do Controle Interno

Chefe da Segdo de Contencioso Tributario e Trabalhista;

Chefe da Segdo de Contencioso Civil e Administrativo;

Chefe da Secdo de Recursos Humanos;

Chefe da Segdo de Almoxarifado;

Chefe da Segao de Patriménio

Chefe da Sec¢ao de Compras;

10. Chefe da Secdo de Licitacbes e Contratos;

11. Chefe da Sec¢do de T.I. - Tecnologia da Informagao;

12. Chefe da Secdo de Registro de Atos Oficiais; e

13. Chefe da Sec¢do de Protocolo, Expediente, Arquivo e S.I.C. -Servigo de Informagado ao
Cidadao;

14. Chefe da Se¢do de Contabilidade;

15. Chefe da Segdo de Tesouraria;

16. Chefe da Secdo de Tributos e Fiscalizagdo;

17. Chefe da Secdo de Convénios e Terceiro Setor; e

18. Chefe da Secdo de Planejamento, Controle Orcamentario e Gestao;

19. Chefe da Secdo de Limpeza e Conservacéo de Prédios Publicos;

20. Chefe da Secgao de Limpeza e Conservagdo de Areas e Vias Publicas;

21. Chefe da Segao de Transportes e Manutengdo de Frota;

22. Chefe da Segao de Conservacgao de Estradas; e

23. Chefe da Segdo de Vigilancia Patrimonial;

24. Chefe da Secao Fiscalizacdao de Obras e Posturas

25. Chefe da Segao Projetos e Planejamento Urbanistico;

26. Chefe da Secdo de Obras Publicas e Convénios; e

27. Chefe da Secdo de Planejamento de Trafego e Sinalizagdo de Vias.

28. Chefe da Secdo de Promogdo do Meio Ambiente;

29. Chefe da Secdo de Fomento ao Agronegdcio, Desenvolvimento Rural e Cooperativismo

30. Chefe da Secdo de Fomento ao Empreendedorismo e Fortalecimento das Atividades do
Comércio, Servigos e Industrias Locais;

31. Chefe da Segao de Planejamento e Orgamento das Atividades do Ensino;

32. Chefe da Secao de Controle e Fiscalizagdo Transporte de Alunos;

33. Chefe da Segdo de Insfraestrutura e Assisténcia Escolar;

34. Chefe da Segdo de Planejamento Administrativo das Atividades do Ensino; e

35. Chefe da Secdo de Planejamento e Controle de Resultados das Atividades Pedagdgicas.

36. Chefe da Secdo de Fomento ao Esporte e Organizagdo de Eventos e Competigdes;

37. Chefe da Secdo de Fomento as Atividades de Difusdo Cultural e Artistica; e

38. Chefe da Secdo de Promogao do Turismo, do Lazer e Recreagao.

39. Chefe da Secdo de Planejamento e Informagdes de Saude

40. Chefe da Divisdo de Atencdo Primaria a Saude Puablica;

41. Chefe da Secdo das Unidades Basicas de Saude;

42. Chefe da Secdo de Assisténcia Farmaceéutica;

43. Chefe da Secao de Odontologia;

44. Chefe da Secdo de Vigildncia em Salude (Sanitaria e Epidemioldgica);

45. Chefe da Segdo de Agendamento e Transporte Sanitario;

46. Chefe da Divisdo de Atengdo Secunddria a Saude Publica;

47. Chefe da Secdo de Remogao de Urgéncias e Emergéncias; -

48. Chefe da Segao de Reabilitagdo Motora;

49. Chefe da Segao de Pronto Atendimento
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50. Chefe da Segdo de Laboratério de Analises Clinicas

51. Chefe da Secdo de Programas e Projetos e Servigos Socioassistenciais;

52. Chefe da Secéo do CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

53. Chefe da Secdo de Acolhimento Institucional de Criangas e Adolescentes; e
54. Chefe da Segéo Acolhimento Institucional de 1dosos.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO POR FUNCOES DE CONFIANGCA CRIADOS

1. Chefe da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC
» Planejar agbes que visem a protegdo de bens, servigos e instalacdes municipais;

e garantir os servigos e responsabilidade do municipio e assim, sua agdo fiscalizadora no
desempenho de atividades de policia administrativa, exercendo o poder de policia no dmbito
do Municipio;

e proteger o meio ambiente, o patriménio histérico, cultural, ecolégico e paisagistico do
Municipio, com agdes visando a prevengao dos danos ao patriménio ambiental;

¢ colaborar com as operagoes de defesa civil do Municipio;
e coordenar a seguranca dos eventos promovidos ou apoiados pela Administragdo Publica;

e implementar agdes comunitarias, no intuito de aproximar o Poder Publico dos grupos
sociais, visando identificar e trabalhar, no limite das suas atribuicdes, os problemas
especificos de cada area da Cidade;

+ manter a populagdo, permanentemente, informada quanto a atuagdo da Defesa Civil;

¢ divuigar para a populagdo todas as realizagbes (campanhas, apoios, atuacoes e outros) da
Diretoria, como um todo;

o planejar, organizar e executar as medidas preventivas, de so0c¢orro, assistenciais e
recuperativas, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos previsiveis, adotando
0s procedimentos necessarios para a preservagdao do moral da populagdo e restabelecer o
bem estar social, quando da ocorréncia desses eventos;

e organizar o sistema destinado a coleta de dados e informagdes necessarias para
aprimoramento da previsdo meteoroldgica e hidrografica;

e administrar os equipamentos e instrumentos utilizados nas medigdes dos eventos
climaticos, efetuando os registros necessarios para adogdo das medidas destinadas a
desencadear sistemas de alerta;

e manter constante monitoramento das areas de risco, estabelecendo regular sistema
de vistorias, objetivando detectar sinais ou circunstancias que possam implicar em eventos
danosos e necessidade da evacuacdo de moradores de dreas que possam vir a ser atingidas
ou sofrer a interferéncia de movimentos do solo provocado por erosdes ou
precipitacées pluviométricas acentuadas;

e promover e incentivar a criacdo e instalacdo de Nucleos de Defesa Civil no municipio,
sempre que possivel com a participacdo das associagbes de moradores dos bairros,
objetivando a permanente participacdo da populacdo, notadamente nas atividades
desenvolvidas na fase preventiva e sua preparagdo visando a atuagdo em situacgdes
emergenciais;

e organizar o cadastro e registro de todo material, maquinario, equipamentos, embarcagdes e
veiculos de socorro existentes no municipio, quer de ©6rgdos publicos ou ndo
governamentais, que possam Vir a ser eventualmente utilizados em situagoes emergenciais
ou de calamidade;

e promover e incentivar a participagdo de voluntdrio junto aos diversos segmentos da
comunidade, efetuando o cadastro dessas pessoas, objetivando a colaboragdo de cada um
na sua area especifica de formagdo, aptiddo e conhecimento, objetivando a participagdo em
encontros, cursos e treinamentos destinados ao seu preparo para atuagdo em eventos
danosos e demais acdes de Defesa Civil;
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. desenvo~lver atividades educacionais e de tre
populagdo quanto ao procedimento a ser
de eventos danosos;

. constltqlr @ organizar grupos de trabatho, com a participacio de representantes das
Diretorias Municipais, dos érgdos publicos do Estado e da Unido, de organismos néao
gpverrlamentais e da comunidade para participar do planejamento para atendimento das
situagdes de emergéncias; nas operacdes de defesa, apoio e relagdes publicas;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo.

inamento voltados 3 orientacdo e ao preparo da
adotado em circunstincias adversas decorrentes

g

Chefe da Junta do Servigo Militar

e cCooperar no preparo e execugdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pela 22 Regido Militar;

o efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes;

e informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanga de domicilio;

» providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanca de
domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet, observando as instrucdes contidas no art.
58 da NTOB-DSM;

e orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartério de
registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

e remeter 172 Delegacia de Servigo Militar a 22 via das Fichas de Alistamento Militar (FAM),
catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantacdo no SERMILMOB, caso a JSM
nao seja informatizada;

o realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do SERMILMOB na internet,
no caso de JSM informatizada;
realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que julgar necessario;
providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do SERMILMOB;
validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentagdo apresentada;

e organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com as 12 via das FAM
catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM ndo seja informatizada;

e restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar,
depois de extraidos os dados necessarios;

e providenciar a averbacdo dos dados dos Exercicios de Apresentacdao da Reserva (EXAR) no
SERMILMOB;

o fornecer os documentos militares requeridos, ap6s o pagamento da(s) multa(s) ou da
comprovacdo de isencdo da(s) mesma(s)(declaracdo de pobreza);
fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos livros;
organizar os processos de “arrimo de familia”, “notoriamente incapaz”, “adiamento de
incorporacdo”, “preferéncia de Forca Armada”, “transferéncia de Forga Armada”‘,
“reabilitacdo”, “22 via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”, “recusa a
prestacdo do Servico Militar”, “anulagdo de eximicdo” e “reciprocidade do Servigo Militar”,
encaminhando-os & CSM, por intermédio da 132 Delegacia de Servigo Militar;
revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);
averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a situagdo militar do
alistado, no que lhe couber;

« determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;

o informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, 0s seus direitos e deveres com relagdo ao
Servigo Militar;

e participar & CSM, por intermédio da Del SM, as infragoes a Lei do Servico Militar (LSM) e ao
seu Regulamento;

o organizar e: a. realizar as cerimdnias para entrega de CDI; e b. executar os trabalhos de

relagBes publicas e publicidade do Servigo Militar no Municipio;
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o verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte, fornecendo o
respectivo documento militar a que o referido cidaddo fizer jus; e
recolher a Del SM os certificados militares inutilizados,

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuagdo.

3. Chefe da Coordenadoria Municipal do Controle Interno
coordenar o sistema de controle interno do Municipio de Jacupiranga

e avaliar as atividades que exijam agdes integradas dos 6rgdos e do sistema de controle
interno do Poder Executivo Municipal, com vistas a efetividade das competéncias que lhe
sdo comuns;

e exercer a supervisdo técnica das atividades desempenhadas pelo sistema de controle
interno do Poder Executivo Municipal;

s consolidar os planos de trabalho de auditoria interna dos 6rg8os da Administracdo Piblica
Municipal;

o verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000;

+ exercer o controle das operacbes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres do Estado e
da Unido;

¢ verificar a observancia dos limites e das condicdes para realizacdo de operacdes de crédito e
inscricdo em Restos a Pagar;

o verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n.© 101/2000;

o verificar a adogdo de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas consolidada
e mobilidria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n.%2 101/2000;

o verificar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n.© 101/2000;

¢ avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

e avaliar a execugdo do orcamento do Municipio de Jacupiranga;

o fiscalizar e avaliar a execugao dos programas de governo, inclusive agdes descentralizadas
realizadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos do Estado e da Unido, quanto ao
nivel de execugdo das metas e dos objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

o fornecer informacbes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes do orcamento Municipal;

e criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orcamentos do Estado e da Unido;

o aferir a adequacdo dos mecanismos de controle social sobre os programas contemplados
com recursos oriundos dos orcamentos do Estado e da Unido;

¢ realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos federais sob a responsabilidade de
6rgdos e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagdo de subvencgdes e
renuncia de receitas;

o realizar auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contdbil, financeiro, orgamentario, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

e manter atualizado o cadastro com a tipificagdo dos gestores publicos municipais, a fim de
subsidiar a composicdo do rol de responsaveis;

e apurar 0s atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos
ou privados, na utilizacdo de recursos publicos estaduais e federais, dando ciéncia ao
controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da Unido,
Corregedoria Geral da Unido e ao Ministério Publico Estadual e Federal e, quando for o caso,
comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;

>
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. orientarﬂ os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal, inclusive sobre a
forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo unico do art. 70 da Constituicdo
Federal;

o atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacdo ou pré-
julgamento;

s agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;

e zelar pelos pringipios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da
administragdo publica municipal;

e resguardar o sigilo das informagdes recebidas, com esse carater;

e exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, sem qualquer ingeréncia politico-
partidaria ou mesmo de setores especificos da sociedade, visando garantir os direitos do
cidadao usudrio dos servigos publicos;

e Conduzir outros trabalhos e atividades correlatas relacionadas com seu campo de atuacao,
para cumprimento de suas atribuigdes.

e administrar, controlar e elaborar relatérios de Controle Interno;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionados com seu campo de atuacgao;

»

Chefe da Secgdo de Contencioso Tributario e Trabalhista

e controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos trabalhistas nos
quais o Municipio seja parte interessada;

e manter o Diretor do Departamento Juridico e as autoridades competentes informados dos
processos trabalhistas em andamento, das providéncias adotadas e dos despachos e
decisdes que foram proferidos em juizo;

e representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais trabalhistas no seu
ambito de atuacdo;

e promover a defesa do Municipio nas questdes trabalhistas propostas pelos seus
empregados, articulando-se com a Diretoria Municipal de Administragao;

e promover o exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia;

e promover o exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia trabalhista voltados aos empregados;

e manter o Diretor do Departamento Juridico informado dos processos de cobranga da Divida
Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos e
providéncias proferidas em juizo;

e controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos processos ajuizados de
cobranga da Divida Ativa;

e promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagdo tributario fiscal do
Municipio;

e promover o estudo e a emissdo de pareceres nos processos relativos as normas e a politica
tributario fiscal do Municipio;

e assessorar os 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislagdo, normas e decisdes
referentes as questdes tributarias e fiscais;

e assessorar a Diretoria de Financas e Planejamento Orcamentdrio e todos os 6rgdos da
Administracdo direta em matérias fiscal e tributaria;

e emitir parecer nos recursos formulados por contribuintes em processos administrativos
pertinentes a langamentos de tributos municipais, bem ¢omo nas congessdes de beneficios
fiscais,

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento
Juridico, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados na sua se¢30, ou para os trabalhos da administragdo municipal como um todo.

e representar o Departamento Juridico e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides municipais

ou externas, sempre que solicitado;
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e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Juridico.

5. Chefe da Sec&o de Contencioso Civil e Administrativo;

o representar judicialmente o Municipio em todos os processos de natureza civel no seu
ambito de atuagdo;

* controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos civeis nos quais o
Municipio seja parte interessada;

» propor agbes de interesse do municipio e/ou promover sua defesa acdes e questdes de
natureza civel, a tramitar no poder judicidrio;

» emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos e/ou processos civeis e/ou
administrativos submetidos a sua consideracdo;

e promover a emissdo de pareceres em processos administrativos, versando sobre contratos,
convénios, escrituras, licitagdes, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou
permissdes de servigos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus servidores,

e revisar e propor modificacbes nos termos de convénios e contratos elaborados por outros
érgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

e assessorar as Diretorias em seus atos administrativos e manter o Diretor do Departamento
Juridico e as autoridades competentes informados do andamento dos processos, das
providéncias adotadas e das decisGes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

¢ articular-se com a Diretoria de Administragdo, proporcionando assessoramento e auxiliando
na aplicagdo da legislacdo pertinente e na condugdo dos trabalhos nos processos
administrativos disciplinares e demais processos e atos demandados pela Secdo de
Recursos Humanos, bem como nos processos de licitagdo e demais processos e atos de
cunho administrativo;

e promover a defesa do Municipio em ambito administrativo e judicial junto aos 6rgdos de
fiscalizacdo;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento
Juridico, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a serem
prestados na sua segao, ou para os trabalhos da administracdo municipal como um todo.

e representar o Departamento Juridico e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Juridico.

6. Chefe da Se¢do de Recursos Humanos;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentdria e o controle de gastos da segdo
sob sua direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como
a otimizacdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na secdo, buscando
assegurar a correta aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
nos servigos realizados;

e coordenar e orientar as atividades de recrutamento e selegio de empregados,
acompanhando e orientando a elaboracdo de editais de processo seletivo simplificado e/ou
concursos publicos, sempre que se fizerem necessarios, propondo 0s nomes para compor a
comissdo organizadora e fiscalizadora do processo de selegdo, acompanhando as fases do
concurso e divulgando os respectivos resultados, submetendo por fim ao Prefeito para
homologagdo e apés, providenciar as convocacles dos classificado, na medida da demanda
gerada pelos Departamentos, instruindo nos procedimentos de contratacdo e por fim
fornecendo qualquer outra informagdo pertinente aos processos de selecdo, sempre que
solicitado;

e responsabilizar-se pelo atendimento aos servidores, para fins de orientagdo de
procedimentos de sua competéncia e esclarecimento de eventuais duvidas, fornecendo
lisgem de documentos e de providéncias, modelos de declaragdes e formularios, de modo a
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promover 0 bom desenvolvimento das atividades da Segdo de Recursos Humanos € um bom
relacionamento entre os servidores e a empresa plblica municipal;

¢ promover e acompanhar a execugdo das atividades relativas a montagem, instrucdo e
acompanhamento dos prazos e fases do processo de avaliagio do estagio probatério dos
servlqores concursados, supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos registros e
ocorréncias de pessoal, o sistema de evolugdo de carreiras, aos planos de lotacdo e
enquadramento (quando houver) e as demais atividades da administracdo de recursos
humanos.

* promover e acompanhar o registro, controle e arquivo de documentos, preenchimento de
guias, notificacdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas da secdo de
recursos humanos;

¢ responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios, planilhas e graficos estatisticos referentes
aos empregos e salarios, beneficios, encargos, classificacdo dos empregos, estrutura
salarial, entre outros, em atendimento a solicitagdes do seu Diretor, do Prefeito, do Tribunal
de Contas, da Cdmara Municipal, do Ministério Piblico, e outros;

e promover e supervisionar as atividades e tarefas relativas a aplicacdo dos direitos e deveres
dos servidores, aos registros funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragdo e cédlculo
da folha de pagamento, procedimentos para admissdo e demissdo e aos demais
relacionados a atualizagdo dos prontudrios, promovendo o registro das ocorréncias
funcionais dos servidores, alem de outros dados pessoais e profissionais de interesse do
servidor e/ou da Administracdo Municipal;

» responsabilizar-se pela execugdo das atividades de controle do recebimento, expedicdo e
arquivamento de documentos do setor, bem como aqueles contendo 0s apontamentos
mensais do quadro de hordrios, das horas trabalhadas, horas extras, periodo de descanso,
trabalho noturno, entre outro; conferindo-os e planithando em formuldrios préprios para
langamento na folha de pagamento e posterior cdlculo e conferéncia de pagamento de
pessoal, e por fim, pelo calculo e emissdo de guias de recolhimento de impostos e encargos
sociais e outras tarefas afins.

¢ responsabilizar-se pela emissdo de carta margem e posteriormente pelo langamento mensal
em folha, das parcelas devidas por empréstimos consignados concedidos por instituicoes
financeiras aos servidores municipais.

e providenciar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotacdo, alteracbes de funcdo, alteracées na carga horaria de
trabalho, rescisdes de contrato e concessées de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

e examinar e providenciar pareceres nas questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacdes normativas em vigor e ainda assinar atestados e declaracdes diversas, bem
como certiddes de tempo de servigo dos empregados municipais;

o proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentdria, ao levantamento das
necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura, visando orientar
o planejamento das despesas com pessoal, para o exercicio seguinte;

e promover o estudo de casos, visando estabelecer normas de controle de frequéncia de
pessoal, para efeitos de pagamento, merecimento e tempo de servico;

o promover, anualmente, estudos e andlise de empregos e fungdes, apresentando
levantamentos setoriais em um plano de lotagdo para os Departamentos, sugerindo aos
Diretores e/ou ao Prefeito a criacdo de novos empregos, 0 provimento de empregos vagos €
a extingdo ou a declaracdo de desnecessidade de empregos existentes, e ainda a revisao
periodica dos planos de empregos e carreiras; B

e promover o encaminhamento de empregados a inspecdo médica para fins de admissao,
licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais, que requeiram este procedimento; B

« orientar e fornecer informacdes, visando subsidiar as Diretorias da Prefeitura, na elaboracao
anual da escala de férias do pessoal sob sua supervisao; B

e estudar e consultar os empregados e seu 6rgao representativo para propor a implantagao
de medidas que proporcionem melhores condicdes de trabalho e a concesséo~de beqeﬁcnos
suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura, que melhorem o padrdo de vida e a
motivacdo dos empregados;




Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO

e providenciar arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para a
administragdo de pessoal e mante-se atualizado com relacio a legislacdo Municipal,
Estadual e Federal vigente, que regem matérias de interesse da secdo, visando aplicar e
fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, inclusive em relagdo
ao estdgio probatério; e ainda, promovendo por si, ou solicitando a empresa prestadora, as
alteragdes e/ou atualizagdes ocorridas em funcdo da legislacdo, nos sistemas de
processamento dos dados da administracdo de recursos humanos.

e comunicar a Secdo de Patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefias para
efeito de conferéncia e instrugdo de carga, ou baixa de responsabilidade sobre bens méveis
e imdveis;

¢ encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Diretor, todas as questdes de pessoal
que, por suas repercussoes, requeiram a consideracdo da chefia superior;

e promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de merecimento
do pessoal, para efeito de progressdo e promocao;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

e representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administragao.

7. Chefe da Secdo de Almoxarifado;

e coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da secdo
sob sua diregcdo; e ainda promovendo agbes que visem o controle de frequéncia, bem como
a otimizagdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na se¢do, buscando
assegurar a correta aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
nos servigos realizados;

e promover o planejamento, coordenagdo, controle e fiscalizagdo da execugdo de todas as
atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura, buscando assegurar o bom
desenvolvimento das atividades da segao;

e promover a guarda dos materiais estocados em perfeita ordem de armazenamento,
agrupando-os por tipologia, de modo a preservar suas caracteristicas e sua conservagao e
visando facilitar o fluxo e os registros de entrada e saida;

e promover a manutengdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e do estoque existente, visando estabelecer e manter estoques minimos
de seguranca dos materiais utilizados, em condicdes de atender as necessidades de
funcionamento e manutencdo das atividades e da prestacdo de sevicos pelos diversos
Departamentos da Prefeitura;

e promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores conferindo suas
caracteristicas com as informagdes constantes na nota fiscal e as confrontando com as
especificacdes solicitadas no pedido de compra anteriormente emitido, a fim de assegurar
sua perfeita correspondéncia para fins de recebimento, e registro de entrada no estoque,
lancando seus dados em sistemas informatizados, visando facilitar as consultas aos
referidos registros, para fins de elaboragdo do inventario geral e setorizado (por unidade
administrativa);

e solicitar a andlise e manifestacdo de 6rgdos ou servidores de areas técnicas da Prefeifura,
ou de outras instituicdes, para auxiliar os trabalhos da segdo de almoxarifado na conferéncia
das caracteristicas da nota fiscal e as confrontando com as especificagoes soIicitadaAs no
pedido de compra anteriormente emitido, a fim de assegurar sua perfeita correspondencia
para fins de recebimento, em casos de aquisicdo de materiais, ferramentas e instrumentos
especializados;
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e providenciar a formalizacdo do recebimento e aceitagdo dos materiais, quando estes forem
verificados e considerados satisfatérios e em perfeita consondncia com o requisitado;

 proceder ao permanente abastecimento dos 6rgavs da Prefeitura, controlando e ajustando o
consumo de materiais por espécie e por repartigdo, de forma a facilitar a previsio e controle
dos custos; bem como acompanhando e orientando o consumo consciente pelos demais
servidores de todos os departamentos ou setores, sobre a correta utilizacgo, otimizagao e
racionalizagdo dos materiais disponibilizados periodicamente;

e preparar extratos do movimento de entrada e saida dos materiais e encaminha-los ao
Diretor do Departamento e a segdo de contabilidade, na periodicidade determinada pela
legislacdo e normatizacdo competente;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua segdo, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

¢ representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administracdo.

8. Chefe da Secgdo de Patrimédnio;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da secdo
sob sua direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como
a otimizagdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na secdo, buscando
assegurar a correta aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
Nos servigos realizados;

e promover o planejamento, coordenagdo, controle e fiscalizagdo da execucdo de todas as
atividades relacionadas aos bens mdveis e imoveis que compdem o patrimdnio publico
municipal, conscientizando, orientando e acompanhando os trabalhos dos demais servidores
de outros departamentos ou setores que detém bens sob sua guarda, sobre o correto
desenvolvimento desses trabalhos, visando a consérvagdao e o controle destes bens,
buscando assegurar o bom desenvolvimento das atividades da segdo.

e responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia, registro, controle, depreciagao,
reavaliagdo, inventario, guarda de inserviveis, separacdo de lotes para alienagdo/leildo e
posterior balxa dos bem moveis municipais, observando e fazendo observar as normas
inerentes as atividades de controle e conservagao destes bens.

e acompanhar a recepcdo dos bens mdveis, conferindo suas caracteristicas com as
informacgdes constantes na nota fiscal e as confrontando com as especificagbes solicitadas
no pedido de compra anteriormente emitido, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia para fins de recebimento, etiquetagdo e registro de entrada, tombamento,
lancando seus dados em sistemas informatizados, visando facilitar as consultas aos
referidos registros, para fins de elaboragdo do inventario geral e setorizado (por unidade
administrativa), e por fim o encaminhamento, com carga do bem, para o setor de destino.

o promover o controle e registro das transferéncias de bens e atualizagdo periodica dos
inventarios, depreciacdo e reavaliagdo dos bens mdveis e imdveis para atualizagdo do
balanco patrimonial visando a correta prestacdo de contas das atividades do setor, e ainda a
emissdo de outros documentos e relatérios pertinentes aos trabalhos desenvolvidos em sua
area de competéncia, bem como o seu encaminhamento para seu superior Iimediato e para
a area financeira.

e promover a fiscalizacdo da observdncia as obrigagdes contratuais assumidas por terceiros,
sempre que tenham relacdo com o patrimonio da Prefeitura;

e manter atualizado o cadastro de responsaveis (inclusdo e baixa) pelos bens distribyidos nos
diversos setores da administragdo publica municipal. \

-
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e realizar a comunicagdo das ocorréncias ao setor interessado, bem como determinar as
providéncias cabiveis para apuragdo de eventuais desvios e/ou falta do algum bem, sempre
que forem constatadas irregularidades nos procedimentos de controle patrimonial;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua secdo, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

e representar o Departamento de Administragao e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
» planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administracgéo.

9. Chefe da Secdo de Compras;

¢ coordenar, orientar e supervisionar 0s Servigos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da secdo
sob sua diregdo; e ainda promovendo agbes que visem o controle de frequéncia, bem como
a otimizagdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na se¢do, buscando
assegurar a correta aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
nos servigos realizados;

e planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios, relativos as
compras para aquisicdo de bens e servigos de interesse da administracdo, recebendo e
analisando criticamente todas as solicitacdes advindas dos diversos Departamentos e/ ou
Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para langamento por categoria e
repassando para a Segdo de Licitagdes e Contratos as requisicoes cujos valores necessitem
de licitagdo e/ou contratos e executando os procedimentos necessarios para formalizar as
demais compras diretas de acordo com a fundamentacao legal estabelecida.

e promover a organizagdo € manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;

e promover a organizacao do catalogo de materiais e servicos da Prefeitura;

e coordenar as cotagdes de precos de pregos de equipamentos, materiais e servigos, seja para
resultar em procedimento de compra direta, seja para subsidiar e promover processos
licitatérios para aquisicdo de bens e servicos a todos os departamentos municipais.

e manter canal aberto visando facilitar o transito informagdes e fluxo de documentos, com
todos os Departamentos e com a administracdo em geral.

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestées e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua secdo, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

e representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigbes
relacionadas com seu campo de atuacdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administragao.

10. Chefe da Secdo de Licitacdes e Contratos;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da segao
sob sua diregdo; e ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como
a otimizacdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na sec¢do, buscando
assegurar a correta aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
nos servigos realizados;

e coordenar estudos e diagnésticos para a negociacdo de contratos, bem como coordenar o
acompanhamento da sua execugao;

o determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

SN
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» redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de consulta de
precos;

» acompanhar as licitacdes para aquisicdo ou alienacio de material permanente ou de
consumo;

e elaborar quadros demonstrativos das licitacoes;

e providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacdes recebam e abram as
propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das
mesmas;

¢ participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua segao, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

e representar o Departamento de Administragdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicSes
relacionadas com seu campo de atuacgdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administracdo.

11. Chefe da Secdo de T.I. - Tecnologia da Informacgio;

o dirigir a elaboracdo de pesquisas, estudos e diagnésticos necessdrios ao planejamento do
municipio;

o coordenar e proceder a coleta de dados e informagdes e dirigir a preparacdo de indicadores
necessarios ao planejamento municipal;

e« manter atualizado um sistema de dados e informacgées;

¢ realizar pesquisas e levantamentos necessarios solicitados pelas Diretorias para
detalhamento de projetos governamentais;

e coletar e ordenar as informagdes necessarias para atendimento da Lei da Transparéncia;

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestfes e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua segdo, ou para os trabalhos da administracdo como um todo.

e representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicées
relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administragdo.

12. Chefe da Secdo de Registro de Atos Oficiais

e Providenciar e acompanhar as publicagbes de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Diretoria;

e Registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento interno, bem
como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia;

e Controlar e emitir todos os documentos do departamento;

e Organizar e manter atualizada numeracdo codificada e ordenada, por espécie, de todos os
expedientes e documentos originarios da Diretoria;

¢ Analisar assuntos contidos nos diversos documentos de entrada no expediente, bem como
sua distribuicdo adequada;

o Redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminhamento;

¢ Manter sistema de arquivamento de documentos da Diretoria;

o Prestar informacdes e orientacdes ao publico que procura os servigos da Diretoria;

e Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para san¢do ou veto dos
projetos de leis;
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<A
e Organizar e manter atualizados arquivos e ficharios de leis, decreto, regulamentos e outros
atos de interesse da Administragao Municipal;

e Guardar, conservar e atualizar o acervo de leis e decretos;

» participar das reunibes de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a melhoria dos servicos a
serem prestados na sua segdo, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

» representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administragdo.

13. Chefe da Segdo de Protocolo, Expediente, Arquivo e S.I.C. - Servigo de
Informacgdo ao Cidadé&o;

e protocolar processos requeridos por toda a comunidade, através de um sistema de dados
interligado, sendo possivel o direcionamento por area de atuagdo, buscando assim um
atendimento com maior qualidade e eficacia;

e receber documentos e processos e fazer abertura de processos internos e externos;
o verificar, examinar, classificar os documentos recebidos;
¢ pesquisar sobre processos ja existentes e autuar, juntar ou apensar conforme 0 caso;

o distribuir, controlar e informar internamente sobre o andamento de processos e
documentos;
e receber, registrar e processar 0os documentos encaminhados a Administragdo Municipal;

o fazer verificar o atendimento as exigéncias e condicbes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e petigdes na Prefeitura e a devolugcdo daqueles que nao
atendam a essas condigoes;

e prestar informacées e instrucbes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

e éncaminhar o0s processos ao arquivo, apdés receberem despacho final, mantendo os
respectivos registros;

e controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que os estejam processando,
comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservéncia dos prazos estabelecidos;

e organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;
executar outras atribuigdes afins.

Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico;

e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Administragdo, contribuindo com sugestées e estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados na sua segdo, ou para os trabalhos da administragdo como um todo.

o representar o Departamento de Administracdo e/ou o seu Diretor, em eventos e reunioes
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigoes
relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Administragao.

14. Chefe da Secgdo de Contabilidade;

e A responsabilidade das atividades de classificagéo e registros, bem como de empenho e
liquidacdo e de tomada de contas.

¢ Quanto as atividades de classificacao e registros:

o fazer escriturar as operacdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e patrigeonial,
mantendo-as atualizadas;
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e providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam dnus
para os cofres da Prefeitura;

e providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento;
» fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela secdo de Tesouraria;

e promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando as variagdes havidas;

e acompanhar a movimentagdo das despesas realizadas com recursos dos fundos federais;

e controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagio mensal dos
saldos;

» proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

e comunicar, incontinenti, ao Diretor, a existéncia de diferenca nas prestagbes de contas,
quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responsavel pela
omissao;

e opinar sobre a devolugdo de fiancas, caugdes e depdsitos;

o fazer instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;

e providenciar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacdes contabeis visando
demonstrar a receita e a despesa;

o fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

e articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os
relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

o fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Secdo de Tesouraria, o boletim sintético
do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancarios;

e preparar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-os;

o conferir e classificar 0 movimento diario da arrecadacdo e preparar o boletim diadrio da
receita;

e realizar 0 encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situacao
patrimonial;

o controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més, os
extratos de contas correntes;
Quanto as atividades de empenho e liquidagdo:

e programar, dirigir e supervisionar o0s servicos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes;

e propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagOes orgamentdarias que comportem esse regime;

e registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;
e conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

e emitir as notas de empenho relativas as solicitagbes de despesas das diversas Diretorias,
dando baixa nas respectivas dotagées orcamentarias ou créditos adicionats;

o fazer acompanhar a execucdo orgamentaria, na fase de empenho prévio;
e preparar os balancetes mensais da execugdo orgamentaria;

e articular-se com a Secdo de Patrimdnio, visando obter os registros dos bens adquiridos pela
Prefeitura.
Quanto as atividades de tomada de contas:

o providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos
ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

e fazer manter fichario dos fundos contdbeis e transferéncias aplicadas através dos diversos
6rgdos municipais;

o tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento; 5 §\
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o controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos
legais e das obrigagBes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os 6rgdos financiadores;

o examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas feitas
com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de
aprovagdo ou as exigéncias cabiveis;

e examinar e conferir 0s processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem falhas ou irregularidades;

e providenciar a conciliagdo dos extratos bancérios dos estabelecimentos através dos quais
forem feitos os pagamentos constantes das prestacdes de contas;

o elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura,
utilizando os elementos fornecidos pelos érgdos executores;

o elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;

o dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentacdo,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

e colaborar em todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da Prefeitura;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servicos prestados a populacdo.

¢ representar o Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentdrio e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunifes municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario.

15. Chefe da Se¢do de Tesouraria;
e receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

o efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor;

e guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesmos caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

o manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos
as operagdes realizadas;

e registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes aceitas;
¢ requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

e incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua
competéncia;

e preparar os cheques para os pagamentos autorizados;
e movimentar as contas bancaérias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

e providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

o providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituigdes de previdéncia e os
fundos regulamentares;

e preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Diretor;

o depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos servidores
municipais;

e assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentdrio, contribuindo com sugestoes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma copstante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populacgao. -
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e representar o Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentdrio e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;
o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentério.

16. Chefe da Secdo de Tributos e Fiscalizagdo;

 estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao ISS e as taxas de licenga
para localizagdo e funcionamento;

* dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, lancamento, fiscalizacdo e cobranca
dos tributos de sua competéncia;

e acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor ao
Diretor do Departamento providéncias e medidas regularizadoras;

e apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da Secdo;

e cuidar para que as atividades tributdrias se desenvolvam dentro dos prazos fixados pelo
Calendario Fiscal;

e providenciar o langamento do Imposto Sobre Servigo - ISS dentro dos prazos estabelecidos
no Calendario Fiscal;

e Organizar e controlar 0 cadastro municipal de contribuintes;

e coordenar e orientar as atividades de inscrigdo, alteracdo e baixa dos contribuintes sujeitos
aos tributos de sua competéncia;

e controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagcdes fiscais e autos de
infragdes e seu envio a Divida Ativa;

» emitir nota fiscal avulsa de prestagao de servigo, quando solicitado;
o emitir certidOes relativas a situacdo do contribuinte;

e organizar e controlar a entrega dos alvards de localizacdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

¢ promover o0 calculo dos tributos sob sua responsabilidade;

e providenciar a notificacdo dos contribuintes em atraso com o Imposto Sobre Servigo - ISS e
demais taxas sob a sua responsabilidade ;

e acompanhar a homologacdo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes obrigados ao
pagamento do Imposto Sobre Servigo - ISS;

¢ determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas épocas oportunas, para
efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

e providenciar o langamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular do poder de
policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que nao estejam
atribuidas especificamente a outras unidades da Diretoria;

« informar e fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos contribuintes, nos
trabalhos sob responsabilidade da Secao, para efeito de expedicdo de certidao negativa;

+ informar e fazer informar os processos de consultas, reclamagbes ou defesa contra
lancamentos ou autuagdes por infracdo a legistagdo tributaria;

e preparar os boletins de alteragao dos elementos cadastrais;

o efetuar o processamento de dados das alteragbes cadastrais do Imposto Sobre Servigo -
ISS;

o coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do Imposto Sobre Servico
- ISS;

e manter um sistema de conferéncia periédica da arrecadagdo do Imposto Sobre Servigo -
ISS;

« orientar e acompanhar os trabalhos de organizagdo e manutengdo atualizada dos cadastros
do Imposto Sobre Servigo - ISS;

e estudar e propor modificagBes na legislagdo tributdria do Municipio;
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e coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar a fiscalizacdo e a busca de agbes contra incorregdes, sonegacdo, evasdo e fraude
no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

» alocar os recursos humanos e materials disponiveis, de acordo com as necessidades do
trabalho;

o zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;
e orientar os registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

» dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizagdo e cobranga
dos tributos de sua competéncia;

e organizar e controlar a entrega dos alvards de localizagdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

s apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da Sec3o;

e cuidar para que as atividades tributdrias se desenvolvam dentro dos prazos fixados pelo
Calendario Fiscal;

e providenciar o langamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular do poder de
policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que ndo estejam
atribuidas especificamente a outras unidades do Departamento;

e estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto Sobre Servico
de Qualquer Natureza - ISSQN e as taxas de licenca para localizagdo e funcionamento;

e providenciar o langamento do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN e
Taxas dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Fiscal;

e organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

e coordenar e orientar as atividades de inscrigdo, alteragdo e baixa dos contribuintes sujeitos
aos tributos de sua competéncia;

e estudar e propor modificacdes na legislagdo tributaria do Municipio;

e coordenar a anadlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar a fiscalizacdo e a busca de agdes contra incorregoes, sonegacgao, evasao e fraude
no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

o alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades do
trabalho;

¢ 2zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

e acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agdes contra incorregdes, sonegagdes, evasao e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

+ levantar subsidios para o lancamento do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza -
ISSQN e das taxas para renovagdo de licenca de localizacdo e de funcionamento de
atividades;

e providenciar sindicancias sobre a situagdo econémica de contribuintes, exame de escritas e
outras atividades necessdrias a critica ou homologagdo de langamentos;

 dirigir, orientar e acompanhar agdes de fiscaliza¢do, escalando fiscais para permanecerem
em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu movimento econémico;

o fazer lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infragdo e de apreensdo de mercadorias e
apetrechos no ambito de sua competéncia;

e providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;
e inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizagao;
o emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia;

o providenciar o langamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular dg poder de
policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que ndo estejam
atribuidas especificamente a outras unidades do Departamento;

e emitir nota fiscal avulsa de prestagdo de servigo, quando solicitado;
e emitir certidoes relativas a situacdo do contribuinte;
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o promover o calculo dos tributos sob sua responsabilidade;

» controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificacdes fiscais e autos de
infragdes e seu envio a Divida Ativa;

» estudar e propor modificagdes na legislacdo tributaria do Municipio;

e confrontar as contribuicdes mensais da firma ou empresa com indicadores de sua situacdo
econdmica;

» participar das reunies de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des promovidas
pelo Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario, contribuindo com sugestSes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

* representar o Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentdrio e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;
» planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas e Planejamento Orgamentario.

17. Chefe da Secdo de Convénios e Terceiro Setor;

» Orientar sobre procedimentos em conformidade com a legislacdo, regulamentos e normas
emanadas das autoridades administrativas competentes, visando o bom desempenho do
cumprimento do objeto estabelecido entre as partes;

e Analisar e emitir pareceres sobre a execugdo fisico-financeira e prestacdo de contas de
convénios e instrumentos congéneres das Diretorias afins;

e Coordenar a realizagdo de tarefas de suporte para a execugdo fisico-financeira, prestacdo de
contas e gestdo de convénios e instrumentos congéneres; V. Acompanhar e orientar as
Diretorias afins na realizagdo de procedimentos administrativos, de execugdo fisico-
financeira, de registro de informagdes em sistemas e/ou outros meios, de acordo com os
regulamentos e normas da concedente dos projetos acordados;

o Identificar recursos e fontes de financiamento visando o fortalecimento institucional e o
desenvolvimento do municipio;

o Coletar e preparar dados para estudos, pesquisas, anéalises, relatérios, pareceres ou
quaisquer outros atos de natureza econdomica e financeira com a finalidade de subsidiar a
departamento nas decisGes de captacdao de recursos; VIII. Manter registro atualizado e
pormenorizado da documentagdo resultante da execugdo dos diversos convénios, contendo
mapas, plantas, relatdrios, planilhas e demais documentacdo técnica, documentagao
administrativa e financeira e comunicagbes enviadas e recebidas;

¢ Organizar o sistema de tramitacdo e arquivo de papéis, documentos e procedimentos
relativos aos convénios, de forma a permitir a pronta localizagdo;

e participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Financas e Planejamento Orcamentdrio, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturagao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento de Financas e Planejamento Orgamentario e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentario.

18. Chefe da Secio de Planejamento, Controle Orcamentario e Gestdo;

e Coordenar o desenvolvimento de projetos estratégicos para a execugdo dos objetivos do
plano de governo;

e Apresentar 0s projetos propostos para aprova¢ao superior e do Prefeito;

o Desenvoiver projetos em consondncia com o planejamento urbano municipal e suas
diretrizes constantes da legislagao em vigor (Plano Diretor, PPA, entre outros);

¥
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e Desenvolver e propor projetos de urbanismo e de obras publicas, baseados em estudos
técnicos da realidade municipal, considerando as questdes de infraestrutura urbana,
vocagao econdmica e fragilidade ambiental;

* Desenvolver estudos de alternativas para a implementacdo de determinado projeto,
considerando o aspecto multidisciplinar e multi-setorial das intervencdes urbanas;

¢ Coordenar a execucdo de estudos de impacto urbano, social e ambiental dos projetos
propostos, considerando o efeito sinérgico entre eles;

* Coordenar a execugdo de estudos de viabilidade tégnica e financeira dos projetos propostos;

¢ Contemplar mecanismos de participagdo popular na definicio das solugbes a serem
executadas;

e Auxiliar no detalhamento dos projetos de obras publicas a serem realizadas no Municipio,
inclusive construgdes, reformas e ampliacdes;

» Acompanhar a execugdo fisico-financeira dos projetos;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentdrio, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populacéo.

e representar o Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentdrio e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipals ou externas, sempre que solicitado:

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas e Planejamento Orgcamentario.

19. Chefe da Segdo de Limpeza e Conservacdo de Prédios Publicos;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza publica a cargo do
Municipio;

o efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagdo dos servigos de limpeza publica
prestados pelo Municipio;

+ fixar os limites das areas de operacdo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como para
as operacbes de capinagdo, varricdo, rocada, raspagem e lavagem dos logradouros

publicos;

e estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e
industrial;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de capina e varricdo de ruas e
avenidas;

e fiscalizar o trabalho de remogdo dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino conveniente,
de modo que ndo afete a saide da populagao;

e programar e dirigir a colocagdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

e manter a fiscalizagdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depésito do lixo, verificando se
o0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicio e o controle dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

o estudar e propor o melhor sistema de conservacio e abastecimento dos veiculos utilizados
na limpeza publica;

o estudar e propor o melhor sistema de conservagdo de materiais e ferramentas empregados
nos servigos de limpeza publica;

o desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia (domiciliar,
industrial, de varricdo, entre outras) e composicdo aproximada (quantidade estimada de
matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado, tendo em vista o
seu aproveitamento;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza e lavag dos
monumentos e estdtuas existentes nos logradouros publicos; -
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e propor a composigao das turmas de varrigdo, capinagdo e coleta de lixo;

* programar e dirigir os servicos de desinfecgdo dos veiculos utilizados na limpeza, no fim de
cada jornada de trabalho;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Servigos Municipais, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolu¢do na
qualidade dos servigos prestados a populacgéo.

e representar o Departamento de Servicos Municipais e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Servigos Municipais.

20. Chefe da Secdo de Limpeza e Conservagido de Areas e Vias Publicas;

e programar e executar o plano de arborizagdo dos logradouros publicos, o plantio, a poda, o
corte, a remogdo, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as condicdes locais;

e programar e coordenar os servigos de poda da grama em pragas, parques e jardins, bem
como o servico de limpeza desses logradouros;

o realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e as doengas
vegetais;

e programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros publicos;

e providenciar a irrigacdo de parques e jardins;

e promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros publicos;

e coordenar e supervisionar as atividades de manutengdo, conservacdo e arborizacdo dos
parques, pragas e jardins;

e manter viveiros de mudas para arborizagdo e ajardinamento de parques, pragas e jardins;

e propor o pessoal necessario para os servicos de manutencdo dos parques, pragas e jardins;

e providenciar a organizagdo e a manutengdo de depédsito de material de limpeza e fazer
controlar o consumo desse material;

o orientar e fiscalizar a conservagao dos materiais de manuteng¢do empregados nos servigos a
seu cargo e fazer controlar sua utilizacao;

o tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua diregao;

e controlar, supervisionar e executar a varricdo manual ou mecanizada das vias e logradouros
publicos, incluindo a remocdo do lixo proveniente dessas atividades e dos cestos coletores
de lixo leve;

e controlar, supervisionar e executar servicos complementares a varricdo assim
caracterizados a lavacdo de vias publicas, capina, rocada manual ou mecanizada,
multitarefas, capina quimica, locais degradados pela decomposicdo de residuos (ponto limpo
e ponto verde);

e programar, controlar e executar a limpeza das margens dos cérregos e executar 0s servigos
de emergéncia de limpeza publica;

o elaborar diagnéstico da varricdo, capina e servigos complementares no Municipio, visando
subsidiar mudancas e implementacdo de novas técnicas e instrumentos para seu
aprimoramento;

o padronizar critérios de dimensionamento, atendimento e avaliagdo da varricdo, capina e
servicos complementares;

e requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso operacional;

o pesquisar e especificar instalacdes, equipamentos, veiculos e materiais a serem utilizados
nas atividades de varricdo, capina e servigos complementares;

o subsidiar a elaboracdo e adequagdo dos planos de varrigdo, capina e servigos

complementares; m
24
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e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento de Servigos Municipais, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento de Servigos Municipais e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunioes municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigbes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Servigos Municipais.

21. Chefe da Secdo de Transportes e Manutencgéo de Frota;

e encaminhar licenciamento da frota do Municipio, junto aos 6rgdos de transito competentes,
prestando assessoria e orientagdo necessérias as diversas unidades administrativas;

e controlar o vencimento, efetuar o pagamento e manter a guarda e toda a documentacdo
obrigatdria dos veiculos da frota;

e encaminhar as unidades, cépia autenticada pelo DETRAN, dos documentos de uso
obrigatério;

e notificar através de memorando as irregularidades contatadas, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados para regularizacdo das mesmas;

¢ receber as notificagdes de transito, abrir processo notificando e orientando a unidade, que
mantém a carga patrimonial do veiculo, quanto aos procedimentos a serem adotados para
identificacdo do condutor e pagamento da multa;

¢ manter em seus registros cépia e controle das datas de vencimentos das CNH de todos os
motoristas, informando as unidades de exercicio dos mesmos as datas de vencimento para
providencias cabiveis;

¢ conferir documentos, juntar copias, preparar e enviar correspondéncias;

e protocolar e acompanhar o andamento dos recursos necessarios nos 6rgaos competentes,
informando a Diretoria Municipal de Administracao;

e arquivar os processos com recurso deferidos e elaborar empenho nos casos indeferidos,
enviando 0 mesmo ao Chefe de Gabinete;

o efetuar pagamentos das multas e encaminhar a Diretoria Municipal de Administracdo para
desconto em folha;

¢ acompanhar as didrias, de acordo com as viagens;

¢ solicitar quando necessario os servicos de manutengao dos pneus dos veiculos pesados do
Municipio;

e acompanhar as necessidades dos servigos de manutengdo e conservagdo da parte elétrica
dos veiculos pesados do Municipio;

e acompanhar as necessidades dos servicos de lavagem e lubrificagdo dos veiculos pesados
do Municipio;

e solicitar quando necessdrio a manutengdo da parte mecanica dos veiculos pesados do
Municipio;

o solicitar quando necessario os servigos de usinagem e solda nos veiculos pesados do
Municipio;

e prestar orientacdo, assessoria e acompanhamentos dentro de sua area de atuacdo.

¢ elaborar e encaminhar relatdrios;

e participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Servigos Municipais, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servicos prestados a populagao.

e representar o Departamento de Servigos Municipais e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

8Y
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e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Servigos Municipais.

22. Chefe da Segéo de Conservacéo de Estradas;

+ verificar o estado de pavimentagdo do sistema viario e preparar o cronograma das obras de
reforma e manutengdo das vias publicas municipais;

e conhecer as reclamagdes e as demandas da populacdo relativas as necessidades de obras
de manutengdo e reforma das vias publicas do Municipio;

» organizar a prioridade das obras de reforma e manutengdo das vias municipais;

¢ programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicdo de calcamento;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de manutencdo de canais e galerias
pluviais do Municipio;

e programar e fazer executar a limpeza e a desobstrugido de galerias pluviais, bocas-de-lobo e
0 desassoreamento de rios, cérregos, ribeires e valas;

¢ executar os servigos de colocagao, retificagdo e ajustamento de guias e sarjetas;

e promover a execugao dos servicos de conservagdo e reparos das estradas, obras-de-arte
nelas existentes e caminhos municipais;

¢ inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais, tomando as medidas necessarias a sua
manutencdo;

¢ organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas vicinais para fins de
conservagao e manutencao;

o definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a cargo do
Departamento;

e controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

¢ estabelecer normas de execucdo dos servigos, bem como as especificacdes dos materiais a
serem utilizados;

e manter controle sobre a localizacdo e a utilizagdo dos equipamentos e maquinas utilizados
nos servigos que dirige;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agées promovidas
pelo Departamento de Servigos Municipais, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento de Servicos MunicCipais e/ou 0 seu Diretor, em eventos €
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuacgdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Servigos Municipais.

23. Chefe da Secgdo de Vigilancia Patrimonial;
¢ monitorar a distancia interno e externo das imagens e alarmes;
e coordenar, fiscalizar e supervisionar a execugdo do servigo dos vigias na area da prefeitura;

e reunir-se com os vigias a fim de tomar conhecimento dos problemas e dificuidades
vivenciadas na execug¢do do servico;

« identificar os locais e os bens publicos municipais, em que deve haver vigilancia;

e indicar a necessidade de nimero de vigias e estabelecer horarios aos vigias;

¢ exercer vigildncia nos locais previamente determinados;

¢ realizar ronda de inspecdo nos locais vigiados e controlar horario dos responsaveis;

 adotar as providéncias, objetivando evitar arrombamentos, roubos, sinistros, danifjcagdes e
outras anormalidades;
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controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, se for 0 caso;

* registrar toda e qualquer irregularidade verificada;

* manter e exigir um clima de bom relacionamento e cooperacdo entre os vigias;
* controlar e expedir a frequéncia do quadro de pessoal;

e controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede e providenciar sua abertura e
fechamento nos horarios regulamentares;

 participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento de Servigos Municipais, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento de Servigos Municipais e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Servigos Municipais.

24. Chefe da Segdo Fiscalizagdo de Obras e Posturas
¢ programar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades de edificacdes e construgdes de
obras publicas municipais;

e proceder andlise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados nas obras,
sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos métodos e
técnicas de trabalho;

e observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

e administrar a execugdo das obras contratadas, observando o cumprimento das clausulas
contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento das obras;

« manter controle sobre a localizagdo, utilizagdo e condicGes dos equipamentos e maquinas da
sua Secdo e do Departamento;

e organizar, dirigir e supervisionar as obras de construcdo e demoligdo de prédios municipais;

e administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirdo ou com
a colaboragdo de entidades comunitarias;

e estudar e propor ao ario a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras
a cargo da Secdo, orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos das equipes;

o fazer inspecionar efetivamente os préprios municipais;

» conhecer as reclamacdes e as demandas da populagdo relativas as necessidades de obras
de implementacdo, manutengdo e reforma dos equipamentos publicos;

o organizar a prioridade das obras de reforma e manutengdo dos prédios e edificios da
Prefeitura;

o programar e dirigir a execucdo dos servigos de construgdo e pavimentacdo de estradas e
caminhos municipais;

o programar, dirigir e supervisionar a execugdo das obras relativas a construgdo do sistema
viario urbano do Municipio;

« programar e dirigir a execucdo das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

e coordenar os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de ruas, avenidas e
logradouros publicos; '

o administrar a execucdo de projetos de pavimentagdo das ruas e avenidas do Municipio;

 colaborar em estudos para a elaboracdo dos planos do sistema viario bésico do Municipio;

o organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizagdo das obras municipais de
pavimentacao contratadas a terceiros;

o promover o patrolamento das ruas ndo calcadas, bem como a abertura de novas pugs;
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 orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de obras a cargo
da Secao;

e manter controle sobre localizagdo, utilizagdo e condigSes dos equipamentos e maquinas
utilizados nos servigos que dirige;

¢ participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servicos prestados a populagdo.

» representar o Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras e/ou o seu
Diretor, em eventos e reunibes municipais ou externas, sempre que solicitado;
e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicbes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras.

25. Chefe da Secdo Projetos e Planejamento Urbanistico;

e elaborar projetos arquitetonicos, instalagdes elétricas, hidrossanitarias e orcamentos de
prédios publicos municipais;

e encaminhar e controlar a execugdo de prédios publicos municipais;

* realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizacdo do Controle Urbanistico;

e executar avaliagGes de imoveis;

e assessorar tecnicamente as demais divisbes, nas questdes de atribuicdo de engenharia e
arquitetura;

¢ participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cédigo de Obras;

e gerenciar a elaboragdo de projetos arquiteténicos e complementares de prédios publicos,
bem como a execucdo das obras;

e organizar a execucao das atividades relativas a Secdo e articular suas fungbes com as
outras Sec¢odes da Diretoria;

¢ participar das discussdes de atualizagdo do Plano Diretor;

e elaborar e coordenar o sistema de informacGes geograficas e cadastrais urbanas para
utilizagao de tecnologia de Geoprocessamento;

o articular-se com todos os 4rgdos de servigos publicos, internos ou externos a Prefeitura, no
sentido de fazer ao cadastro informatizado uma fonte de consulta e interagdo dos varios
niveis de investimento publico;

¢ participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugcdo na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras e/ou o seu
Diretor, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras at.ribuigﬁes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Jhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras.

26. Chefe da Secdo de Obras Piblicas e Convénios;

e programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construcdo e a edificagdo de
obras publicas;

o dirigir e supervisionar os servigos de construgéo e edificacdo dos préprios municipais;

« promover a demolicdo de prédios para alagrgamento de ruas e outros fins;

e promover a marcacdo de alinhamento e nivelamento de obras publicas;

e organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e fiscalizacdo das
obras publicas municipais executadas por terceiros; =




¢ Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAO PAULO
¢ organizar, dirigir e supervisionar os servicos de conservacdo e reparos, decorrentes da
execugdo de obras publicas, em edificios e prédios municipais;

e administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirdo ou com
a colaboragdo de entidades comunitarias;

¢ promover a inspegdo periddica dos préprios municipais e as medidas necessarias para a
programacado das obras de conservacdo e reparos;

» definir a composigdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a cargo da
Secdo;

e controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

e examinar e dar parecer sobre interdicdo ou demolicio de iméveis considerados
ameacadores da segurancga e da salubridade publica;

e programar, organizar e dirigir os servigos de construgdo e operagdo de canais e galerias
pluviais do Municipio;

¢ executar as obras de saneamento basico a cargo do Municipio;
e supervisionar a elaboragdo de projetos de redes pluviais;
s mapear e cadastrar a rede de galerias pluviais implantadas nas areas urbanas do Municipio;

e dirigir construgbes de obras-de-arte, muros de protecdo e de arrimo e outras necessdrias a
protecdo das obras e vias publicas municipais;

e preparar relatdrios peridédicos e atualizados sobre a situacdo das obras-de-arte e drenagem
no Municipio;

e propor a composicdo das equipes para a execugao dos servicos a cargo da Secgao;

o orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;

e dar execugao aos planos rodoviarios municipais;

e programar e dirigir a execugdo dos servigos de construcdo e pavimentacdo das estradas e
caminhos municipais;

o participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢ées promovidas
pelo Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagdo de Obras e/ou o seu
Diretor, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

+ planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicoes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizagao de Obras.

27. Chefe da Secio de Planejamento de Trafego e Sinalizagdo de Vias

e coordenar o desenvolvimento dos projetos de comunicacdo, informagdo e orientacdo aos
usuarios;

e elaborar e coordenar diretrizes de melhoria de controle de qualidade do servigo de
atendimento aos usuarios;

e promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de trafego e sistema viario,
bem como promover a sua implantacdo e administragdo;

e coordenar o estabelecimento, fiscalizacdo, controle e operagdo das condigdes de circulacdo
de veiculos e pedestres;

o estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo de transito;

o executar atividades de planejamento, assessoramento, coordenacdo e execugdo de
programas e projetos de educacgdo para o transito;

 proceder a analise diagndstico e perspectiva da situagdo da educagdo para o transito no
municipio;
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elaborar instrugdes e orientar sua aplicacdo para a melhoria da educagao para o transito.
* administrar o centro integrado de monitoramento;

o gxecutar a fiscalizagdo de transito nas vias urbanas, lavrando autos de infragdo relativos a
circulagdo, estacionamento e parada, e outros casos previstos na legislagdo de transito,

aplicando as medidas administrativas cabiveis, no exercicio regular do poder de policia de
transito;

. fo'rm_ular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o transporte
publico de passageiros, com o escopo de desenvoiver a mobilidade urbana sustentavel;

. mantgr sistematizados e atualizados dados estatisticos referentes a acidentes e ocorréncias
de transito; sinalizagdo viaria horizontal, vertical e semaférica implantadas;

. goordenar as atividades externas e internas relativas a fiscalizacdo e vistoria das linhas de
onibus e dos taxis no que se refere a itinerarios, horarios, lotagdo, comodidade, seguranga e
outras condigdes dos servigos; ’

o orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo e vistoria dos transportes escolares e
especiais, de acordo com as especificagbes e exigéncias estabelecidas para seu
funcionamento;

o fazer lavrar notificagdes e autos de infragdo por descumprimento das normas e padrdes
estabelecidos nos contratos ou atos de permissio;

e programar, organizar, dirigir e supervisionar, de acordo com a legislagdo vigente, a
fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos concedidos ou permitidos pela
Administracdo Municipal;

¢ instruir e informar os processos de concessao ou permissao para linhas de 6nibus;

e conceder ou negar novas matriculas de taxis ou sua renovacdo, de acordo com a legislacao
vigente;

e participar de reunides com agentes de transportes coletivos, visando a solugdo de
problemas e esclarecimento de assuntos de sua competéncia;

e participar dos estudos para o disciplinamento e a ordem de transito e trafego das zonas
urbanas da cidade;

o solicitar aos 6rgdos competentes da policia do Estado as adaptagdes do trénsito e do trafego
nos casos de realizagdo de atos publicos;

o definir os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem observados na fiscalizagdo dos servigos
de transportes coletivos;

o fazer aplicar as disposicbes regulamentares referentes aos servigos publicos concedidos e
permitidos;

o decidir, em primeira instancia, sobre as reclamacgdes contra atos praticados pelos agentes
de servigos de transportes coletivos;

e coletar e processar sistematicamente as informagdes referentes a passageiros
transportados, a quilometragem percorrida e demais indicadores do desempenho
operacional dos servicos;

e manter um sistema atualizado das informagdes de interesse para calculo tarifario;

e manter informacdes para o controle de passagens com desconto e gratuitas;

o desenvolver sistema padronizado de apropriagdo de custos das empresas operadoras;

o coletar dados necessarios & elaboracdo de projetos de engenharia de trafego, incluindo
tabulacdo, elaboracdo de mapas e graficos entre outras;

e cadastrar as informacdes sobre o sistema viario, sinalizacdo e equipamentos urbanos
relativos a transportes;

« planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos, adequagado dos Ipcais
de estacionamento e reorientacio do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez ao trafego
da cidade e diminuir a emissdo de poluentes;

e vistoriar os veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar, além de
estabelecer requisitos técnicos de circulagdo e transito para os mesmos;

-
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. Qeﬁnir e gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de dnibus municipais e
intermunicipais;

» regulamentar os servigos de taxi e de transportes alternativos, no ambito do Municipio, de
mpdo a melhor atender ao interesse publico, podendo realizar parcerias com a iniciativa
privada, no que tange ao gerenciamento dos espagos publicos para essas atividades;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acbes promovidas
pelo Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugao na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

) representar o Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras e/ou o seu
Diretor, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;
e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras.

28. Chefe da Segdo de Promogio do Meio Ambiente;
e coordenar os processos de licenciamento das atividades locais;

o analisar os documentos, projetos e estudos ambientais apresentadas e a realizacdo de
vistoria técnicas, quando necessarias observando a legislacdo vigente que rege o
licenciamento ambiental, bem como as normas e diretrizes procedimentais;

e dar publicidade dos pedidos de licenciamento, assegurando o acesso as informacdes
tecnicas;

+ encaminhar os procedimentos administrativos relativos aos pedidos que tiver protocolado ao
superior imediato;

e colaborar na promogdo de eventos e no desenvolvimento de medidas que visem o
aprimoramento do licenciamento ambiental;

« dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizagdo de acordo com indicios apontados pela
analise fiscal;

e providenciar a aplicacdo das muitas regulamentares;

¢ inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacao;

¢ emitir ou revisar pareceres ou informagoes nos processos fiscais de sua competéncia;

e indicar e justificar perante as autoridades competentes da Prefeitura, para efeito de

cassacdo de licenca, os estabelecimentos ou empreendimentos cuja atividade se revele
contraria as exigéncias da legislacdo ambiental vigente;

e determinar a realizagdo de diligencias e demais medidas necessarias para o cumprimento
dos servicos a seu cargo;

o fiscalizar o cumprimento das legislagbes ambientais pertinentes;

o fazer escala de trabalho e distribuir os fiscais conforme as necessidades dos servicos;

e supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar ao superior
imediato, relatérios periédicos sobre o desempenho da unidade que dirige;

« participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agoes promovidas
pelo Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucdo na qualidade dos servigos prestados a populagao.

o representar o Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento e/ou o seu Diretor, em
eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento.

29. Chefe da Secdo de Fomento ao Agronegécio, Desenvolvimento ral e
Cooperativismo
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. a§sisti'r o ario na formulagdo e na realizagdo de semindrios, estudos, pesquisas e
diagnésticos relacionados as atividades pesqueira e de agropecuaria;

* dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Diretoria relacionados
com o setor pesqueiro, da agricultura e pecuaria;

o levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento pesqueiro e de agropecuaria do Municipio;

* manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicdes e ao mercado comercial,
bem como difundi-la entre os interessados;

. dar, pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegécios, a luz da
politica de desenvolvimento econdmico local;

 levantar as informagdes de estatisticas basicas para a elaboracdo de politicas publicas de
desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecudria;

e examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de pesca e de agropecudria,
aplicando a legislac&o e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

 participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populacdo.

e representar o Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento e/ou o seu Diretor, em
eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento.

30. Chefe da Segdo de Fomento ao Empreendedorismo e Fortalecimento das
Atividades do Comércio, Servigos e Industrias Locais;

e assistir ao ario na formulacdo e na realizagdo de semindrios, estudos, pesquisas e
diagndsticos relacionados com as atividades industriais, comerciais e de servigos;

+ dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da Diretoria relacionados
com os setores industrial, comercial e de servicos;

e apoiar a promogdo e a realizacdo de feiras, congressos, exposigdes e outros eventos,
visando 3 divulgagdo da industria, comércio e servigos locais;

e organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades industriais, comerciais e de
servicos do Municipio;

e levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento industrial, comercial e de servigos do Municipio;

o estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento e modernizacdo dos setores
industrial, comercial e de servigos, em nivel local;

e orientar os planos e programas de ampliagio das empresas sediadas no Municipio,
procurando compatibiliza-los com as diretrizes de desenvolvimento local e regional;

« coordenar programas de apoio e incentivo a micro, pequenas e médias empresas;

o preparar material informativo e divulga-lo por meio de encontros, seminarios, palestras e
outros meios de comunicagdo;

e propiciar assisténcia técnica a estruturacdio de pequenas unidades industriais, e a
comerciantes e pequenos empresarios que desejem instalar ou ampliar negocios no
Municipio;

o propor medidas e a¢des para desburocratizar decisdes e estimular a implantacdo de novas
unidades industriais, bem como para ampliar a capacidade das unidades ja existentes, e de
microempresas de servigos;

» dirigir trabalhos de levantamento e analise de informagdes para a formulagéo de politicas
publicas nas areas industrial e de desenvolvimento comercial;
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¢ preparar e informar aos interessados requisitos sobre a localizacdo de atividades industriais
e de novos estabelecimentos comerciais e de servigos no Municipio;

* Mmanter sistema de informacdes e intercambio sobre a utilizagdo de tecnologias apropriadas
a economia da regido;

e organizar reunifes, encontros, debates, seminarios, palestras e outros eventos visando
integrar e desenvolver o setor industrial e debater mecanismos e potencialidades da
comercializagdo de bens e servigos na regido;

¢ manter-se informado sobre a legislagdo pertinente as instituicdes e ao mercado comercial e
de incentivos fiscais as empresas, através de estudo das legislacdes federal, estadual e
municipal pertinentes, bem como difundi-la entre os interessados;

¢ acompanhar a implantagdo de projetos industriais, verificando o cumprimento da legislacdo
e da tecnologia proposta;

e coordenar a implantagdo de centros comerciais no Municipio, projetados ou apoiados pela
Diretoria;

e manter contato com a classe industrial e de comerciantes, procurando discutir a
modernizagdo dos setores e solucionar os problemas apresentados;

e articular, fomentar e promover agoes para a produgdo, difusdo, apropriagdo e aplicacdo do
conhecimento cientifico, tecnolégico e de inovacdo em &reas de interesse estratégico para o
Municipio;

e promover a cooperacao e apoiar o empreendedorismo voltado para a area de ciéncia,
tecnologia e inovagdo;

e participar das reunides de planejamento, avaliacgdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento e/ou o seu Diretor, em
eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento.

31. Chefe da Secéo de Planejamento e Orgamento das Atividades do Ensino;

e coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da se¢do, acompanhando e
replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua direcdo; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de salde
ofertados pela unidade;

e acompanhar a aplicacdo dos 25% das arrecadactes do municipio, destinadas & educacgao;

e acompanhar os gastos e garantir a correta aplicagdo dos recursos do FUNDEB, QUESE e
outros;

e coordenar, orientar e acompanhar a preparacdo de programas e projetos educacionais,
visando a provisdo de recursos orgamentarios para execug¢do;

e gerenciar e alimentar os sistemas de convénios voltados a educagdo;

e anformar e subsidiar o acompanhamento das despesas executadas pelos conselhos
municipais da educagao;

e participar da definicio de politicas e diretrizes de agdo educacional subsidiando os
planejamentos e informando orcamento e fichas no @mbito do Municipio;

e gerenciar os recursos financeiros voltados a educagao afim de realizar pedidos de compras
das escolas;

o contribuir significativamente para que as metas do Plano Plurlanual - PPA concretizem-se;
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¢ participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Educacdo, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populacso.

* representar o Departamento Municipal de Educacdo e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuacio ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Educacgdo.

32. Chefe da Segdo de Controle e Fiscalizagdo Transporte de Alunos;

* coordenar, orientar e supervisionar 0s servigos administrativos da secdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregdo; e
ainda promovendo acBes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagao dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta

aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude
ofertados pela unidade;

» articular-se com o Chefe da Secdo de Transportes e Manutencdo de Frota do Departamento
de Servigos Municipais, para desenvolver atividades relacionadas ao licenciamento e a
legalizagdo dos veiculos integrantes da frota do Departamento de Educagdo;

» planejar e acompanhar a capacitagdo dos motoristas do Departamento de Educacdo, quanto
a legislacdo e normas de transito;

e assegurar o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes pela frota de veiculos do
Departamento de Educagdo, em articulagdo com o 6rgdo competente;

e assegurar/garantir 0 uso, manutencdo e perfeito funcionamento da frota de veiculos
automotivos do Departamento de Educagdo, em articulagdo com o drgdo competente;

¢ responsabilizar-se pela programacdo do uso dos veiculos do Departamento de Educacdo no
ambito do Municipio e fora dele;

e gerenciar e acompanhar a insercdo de dados nos sitemas educacionais relacionados a
educacdo;

e programar e coordenar o0s servicos de transporte escolar sob a responsabilidade do
Departamento Municipal de Educagao;

e promover a inspec¢do periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado quanto ao uso,
depreciacdo e conservagao, providenciando os reparos necessarios;

o zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas do transporte escolar, em face das
normas de transito em vigor;

o fiscalizar a vistoria semestral dos veiculos da empresa tercerizada para realizacdo dos
servicos de transporte de alunos;

e realizar o faturamento mensal em fungdo das rotas executadas x dias letivos, por forca de
contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

o participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acoes promoyidas
pelo Departamento Municipal de Educagdo, contribuindo com sugestdes de melhou;uas e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servicos prestados a populagao.

o representar o Departamento Municipal de Educacdo e/ou o seu Diretor, em eventos €
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado; .

« planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realiza_\r outras atribuicbes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Educagao.

33. Chefe da Secdo de Insfraestrutura e Assisténcia Escolar;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompar}harldo e
replanejando a execu¢do orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua djrecao; e

AN
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ainda promovendo agbes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de satlde
ofertados pela unidade;

e orientar e acgmpanhar os servigos de distribuicdo de livros, cadernos escolares e demais
materiais didaticos;

e dirigir e supervisionar a aplicagdo dos recursos disponiveis para reformas nas escolas,

e gerenciar a manutengdo das escolas municipais.

e Coordenar sobre os servigos de limpeza e rocagens dos terrenos das escolas do municipio.
» Supervisionar as operagGes de reformas e pintura dos prédios escolares.

» Providenciar as pequenas reformas nas escolas municipais principalmente no periodo de
férias escolares.

¢ Coordenar a montagem de barracas em eventos educacionais do programa escolar.

» Programar, quantificar, fiscalizar e faturar/medir os servigoes tercerizados para manutengao
dos predios escolares;

» Programar e quantificar a aquisigdo e controle de aplicagdo dos materiais para pequenos
reparos de manutencao;

» Dirigir e supervisionar a aplicagdo dos recurso disponiveis para reformas nas escolas,
aquisicdo do material de construgéo e outros fins similares;

¢ participar das reuniées de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Educagdo, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigcos prestados a populacdo.

e representar o Departamento Municipal de Educacdao e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;
e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicbes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Educacao.

34. Chefe da Secdo de Planejamento Administrativo das Atividades do Ensino

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregado; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de salde
ofertados pela unidade;

o identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execu¢do dos programas de
capacitacdo a cargo da Diretoria, bem como participar da avaliagdo dos funcionarios e
especialistas treinados;

o realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos por compra
direta e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e
outros suprimentos;

e organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas para agilizagao
das informacgoes.

e encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinadj)s,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangoes
disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias ao rendimento da unidade escolar;

e organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pe:las
regulamentacgBes pertinentes e por decisGes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria.
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e programar, dirigir e supervisionar a execucdo de programas de cooperagdo entre pais e
mestres, a comunidade e a escola;

. orgapizagéo do Quadro de Pessoal por Escola juntamente com a coordenagao
administrativa;

» atender ao publico, especificamente, na procura de vagas para a Educacdo Infantil e Ensino
Fundamental, gerenciando o processo de inscricdo e selecdo das criancas e adolescentes
para preenchimento de vagas nas respectivas escolas;

e assessorar sistematicamente o trabalho da equipe gestora e servidores, qualificando o
atendimento prestado nas escolas municipais;

o redigir expedientes administrativos, tals como: memorandos, cartas, oficios, relatorios,
convites de eventos entre outros;

 revisar quanto ao aspecto redacional ordens de servigo, instrucBes, exposicdes de motivos,
projetos de lei, minutas de decreto e outros;

o fazer levantamentos de bens patrimoniais;

¢ organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacgdo, para agilizac8o das informagdes do Departamento da Educacdo.

e realizar o atendimento ao publico e fazer o protocolo de documentos;

e reralizar pedidos de compras e encaminha-los ao setor competente;

e organizar e acompanhar o sistema de Recursos Humanos dos funcionarios da educacdo;

e acompanhar e supervisionar as avaliagbes de desempenho dos servidores em estagio
probatério lotados na Departamento Municipal de Educacdo visando participar do processo

de reorganizagao e readequacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos professores e
demais profissionais que atuam no Departamento Municipa! de Educacdo;

e 2zelar pelo patriménio alocado nas unidades escolares, comunicando o 0rgdo responsavel
sobre eventuais alteragdes.

e gerenciar e acompanhar a documentagdo escolar e estatistica, a estrutura e funcionamento
do programa federa! vinculado a frequéncia do aluno a escola, bem como o registro escolar;

o participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Educagdo, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento Municipal de Educagdo e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

¢ planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Educagao.

35. Chefe da Secio de Planejamento e Controle de Resultados das Atividades
Pedagdgicas.

e propor a execucdo de cursos, semindrios, encontros e eventos que objetivem o
aperfeicoamento das atividades técnico-pedagégicas a cargo da Diretoria;

e programar e supervisionar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria das
praticas técnico-pedagdgicas;

e orientar e acompanhar a implantagdo de normas e procedimentos técnico-pedagogicos
junto as escolas municipais

e assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar as diretrizes
do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Educagao;

o programar, dirigir e supervisionar a execucdo de programas de cooperagdo entre pais e
mestres, a comunidade e a escola;

e programar reunides periddicas entre pais e mestres, mantendo contatos permaneptes com
0s pais dos alunos;

(S
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e programar, organizar e supervisionar as atividades de supervisdao pedagdgica e orientacdo
educacional, bem como os demais servigos de apoio técnico-pedagégico a cargo da Secdo;

e propor critérios para verificagdo do rendimento escolar;

e propor técnicas de orientacdo ao educando para o desenvolvimento de suas
potencialidades;

 diagnosticar as demandas para propor a organizagdo de cursos, oficinas e seminarios de
atualizagdo para funciondrios e professores das Escolas de Educacdo Infantil e de Ensino
Fundamental do Municipio;

e organizar reunifes mensais de formagdo com as coordenadoras das Escolas de Educacdo
Infantil e Ensino Fundamental do Municipio;

e subsidiar as agdes de acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos com os alunos com
maiores dificuldades;

e analisar a viabilidade e programar prpjetos de integracdo pedagégica a serem desenvolvidos
no decorrer do ano letivo;

e assegurar que as Escolas municipais atendam dentro da demanda a capacidade fisico e
intelectual de alunos;

e participar de reunides com a comunidade escolar e conselho de pais, para levantar as
demandas e acompanhamento da satisfagdo qualitativa do ensino na Unidade Escolar;

e programar e organizar a realizacdo de eventos relativos as atividades de assisténcia ao
educando( fonoaudidlogo, psicélogo,oftalmologista e outros), providenciando todo o servico
de apoio necessario a sua realizagao;

» Elaborar, em conjunto com o departamento de educagdo, o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas junto a comunidade em atendimento a demanda diagnosticada em
cada localidade.

e Assegurar a organizagao e promogdo de solenidades comemorativas, jogos, apresentacoes,
eventos e outros similares inerentes as atividades pedagdgicas.

+ participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢ées promovidas
pelo Departamento Municipal de Educacdo, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdao na
qualidade dos servigos prestados a populacgdo.

e representar 0 Departamento Municipal de Educagcdo e/ou o seu Diretor, em eventos e
reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

+ planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuacdao ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Educacao.

36. Chefe da Secdo de Fomento ao Esporte e Organizagdo de Eventos e
Competicoes;

e apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para realizacdo dos
referidos eventos;

e captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das atividades
de esporte e lazer e a divulgagcdo dos eventos e shows do Municipio;

¢ realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

o desenvolver agbes integradas com outras Diretorias Municipais;

e planejar e realizar eventos Municipais ou Regionais através de programas e projetos que
tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte, relevando a realidade concreta
existentes no Municipio;

e incentivar e assessorar a realizacdo de eventos esportivos nos Municipios e nas Regides;

o participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma

constante evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagao. i ‘%
] M g
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. representar o Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser e/ou 0 seu
Diretor, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

» planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuacdo ou que |he sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Esportes, Cultura, Turismo e Laser.

37. Chefe da Secdo de Fomento as Atividades de Difusido Cultural e Artistica

e executar os servigos publicos turisticos, artisticos e culturais de acordo com a politica
municipal de turismo;

¢ organizar, realizar e apoiar eventos de atrag3o turistica, cultural e artistica em parceria com
outras Diretorias da Prefeitura, empresas, drgdos e entidades regionais, estaduais, federais
e internacionais;

e apoiar a divulgacdo de Jacupiranga como destino turistico, em sintonia com as demais
unidades da Diretoria;

» organizar e realizar viagens receptivas de divulgagdo turistica a jornalistas especializados e
agentes de viagens para promogdo do turismo no municipio;

e apoiar a articulagdo junto aos diversos segmentos do turismo e a iniciativa privada para a
obtencdo de patrocinio e parcerias para a realizagdo de projetos turisticos;

o executar acdes de pesquisa de linhas de financiamento e de captacdo de recursos junto a
orgaos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais, para a realizacdo de
projeto e desenvolvimento de material, para fortalecimento do setor de turismo;

» elaborar projetos de melhoria da Infraestrutura turistica para o desenvolvimento econémico
com inclusdo social, aliando-se as iniciativas de outros setores da Administracdo Municipal;

o participar da definicdo de critérios de avaliacdo de projetos de investimento e
desenvolvimento no setor de turismo;

o desenvolver as principais aptiddes turisticas do municipio, tais como os Turismos: ecolégico,
rural, de eventos, de negdcios, religioso, comunitario, cientifico e o turismo cultural;

¢ desenvolver e aprimorar a infraestrutura para o turismo no Municipio, podendo o Poder
Publico realizar parcerias com a iniciativa privada.

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestrutiracdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populagdo.

e representar o Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser e/ou o seu
Diretor, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Esportes, Cultura, Turismo e Laser.

38. Chefe da Secdo de Promocgdo do Turismo, do Lazer e Recreagdo.

e propor ou apoiar a organizagdo de feiras, congressos, exposicdes e eventos que possam
promover a economia e as atragdes no Municipio;

e assessorar o0 Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;

o promover a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em nivel
municipal;

e formular a politica de turismo do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de
Turismo;

e promover, em articulacdo com o ario Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informagdo, a elaboragdo do diagndstico turistico de Jacupiranga e propor as estratégias do
Governo Municipal para dinamizar o setor;

s propor e negociar, em coordenacdo com a Fundagdo Cultural de Jacupiranga, o
levantamento e a conservacdo do patrimonio histérico, cultural e artistico do Muni ;
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e estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando @ melhoria da oferta dos
servigos turisticos na cidade e seus arredores;

e propor os regulamentos municipais sobre servigos puablicos e privados relacionados com o
turismo local;

* propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a valorizacdo e
conservagdo do meio ambiente natural e cultural;

» entrosar-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar decisdes
sobre a sua atuagdo no Municipio;

e promover 0s servicos basicos de seguranca aos usudrios das praias e recantos de lazer e
atracgdo turistica;

o desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o fim de alcangar as correntes
turisticas regionais, nacionais e internacionais;

e dotar a Diretoria de sistema de informagdes de interesse turistico dirigido a populacdo da
cidade e aos visitantes;

e negociar com d6rgdos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e melhoria da
infraestrutura turistica do Municipio e da regido;

e administrar os programas de Eventos e lazer desenvolvidos pelo Municipio;
e incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

e prestar assisténcia a instituigbes existentes no Municipio, que tenham por objetivo a difusdo
e o desenvolvimento de praticas e agdes de lazer junto a populagdo;

e orientar a implantagdo de programas de Eventos e lazer em colaboracdo com entidades,
clubes e associagGes comunitarias;

e agenciar junto a empresas, através dos 6rgdaos municipais competentes, o patrocinio e o
financiamento para realizagdes de eventos e lazer para a populagao;

e propor e orientar a instalacdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer;

e programar e supervisionar a utilizagdo dos parques, pracas e jardins, para fins de recreacao
e lazer;

e organizar 0 calendario de realizagdes recreativas no ambito municipal;

e programar, dirigir e supervisionar a realizagdo de desfiles e retretas voltados ao esporte;

¢ manter entendimentos visando a cooperagdo de bandas de musica para a realizagdo de
concertos publicos nos eventos esportivos;

e programar, dirigir e supervisionar a realizacdo de atividades esportivas voltadas ao servidor
publico;

e participar das reunioes de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdoes promovidas
pelo Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento Municipal de Esportes, Cultura, Turismo e Laser e/ou 0 seu
Diretor, em eventos e reunifes municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Esportes, Cultura, Turismo e Laser.

39. Chefe da Secdo de Planejamento e Informagdes de Saude

e coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execu¢do orgamentéria e o controle de gastos da unidade sob sua diregao; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saude
ofertados pela unidade;

e gerenciar, organizar e manter atualizadas informagdes técnicas sobre as areas de pf
realizadas na saude, tendo por base os atendimentos da populacdo;
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coordenar organizar os sistemas de acompanhamento e avaliagdo das atividades e
programas de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populagao

. sypervisionar a alimentagdo da base de dados nacionais com os dados produzidos pelo
sistema de saude municipal, a fim de manter atualizado o cadastro de profissionais, de
servigoes de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e proivados, sob dua gestdo;

e subsidiar o sistema municipal de satide com as informagbes concernentes a Diretoria,
quanto aos processos de identificagdo, prevencdo, monitoramento, avaliacao e tomada de
decisdo, com relacdo a situacdes de risco a satde.

e elaborar pareceres sobre situacdo de salde e sistemas de informacao relativos aos
municipios.

* produzir, analisar e disponibilizar informacSes de saide do municipio.

* assessorar e supervisionar a Diretoria de Satde nas atividades de producdo de informaciio e
anélise da situagdo de satde.

» subsidiar as areas de Vigildncia da Satde, planejamento, avaliacio e auditoria, com as
informagles necessdrias a programagao de agdes e atividades destes setores.

 analisar, em articulacdo com as demais areas técnicas da Diretoria de Satde, a adequacdo
dos indicadores existentes e a pertinéncia de constru¢do de novos indicadores de salude
necessarios ao processo de acompanhamento e avaliaco.

e coordenar, acompanhar e avaliar a qualidade das informacdes de satde produzidas no nivel
municipal.

e assessorar e supervisionar a Diretoria municipal de salide no gerenciamento e
operacionalizagao dos sistemas de informacéo.

e assegurar a manutengao do fluxo de informacgbes dos subsistemas, de acordo com a
legislacdo vigente.

e assegurar o suprimento de formularios e outros instrumentos de registro para os setores da
Diretoria de Saude.

o desenvolver agdes voltadas para a melhoria da qualidade da informagdo em saude.

e promover assessoria técnica para a elaboracao de projetos, programas e implantagdo de
atividades relativas a area de informagdo em saude.

¢ elaborar boletins informativos referentes aos sistemas de informacao.

o identificar as necessidades de capacitacdo de recursos humanos com vistas ao
fortalecimento do sistema de informacdo em saude, articulagdo juntamente com a Diretoria
de saude e ou outros érgdos de sistemas de informacdo a capacitacdo dos técnicos que
lidam com os Sistemas de Informagao em Saude.

e participar das reunidées de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acées promovidas
pelo Departamento Municipal de Satde, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicbes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Sadde.

40. Chefe da Divis3o de Atencéo Priméria a Saude Puablica;

o coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da segao, acompar!han~do e
replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gaftos da unidade sob sga'dlref;ao; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagao dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a corrgta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos-¢e saude
ofertados pela unidade;
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» Elaborar acBes de salide coletiva abordando todos os programas de atengdo a saude do

municjpio e promover agbes em conjunto com outros departamentos fortalecendo o
atendimento multiprofissional;

. Cogr.denar, agompanhar e avaliar implementagdo das diretrizes operacionais do SUS e suas
politicas, no ambito distrital;

. Plgnejar, propor protocolos, supervisionar e avaliar as a¢bes de cada secdo da atencad
primaria, nos diferentes niveis de atuacéo;

e Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da Atencdo Basica;

e Participar da i[nplementagéo de mecanismos que contribuam para a efetivacdo da referéncia
€ contra-referéncia;

. Vjabflizar processos de educagdo continuada, visando o aperfeicoamento profissional dos
tecnicos integrantes das se¢des de atencdo primaria;

* Adequar as politicas nacionais de atencdo primaria 3 saide a realidade municipal,
garantindo assim a efetividade das mesmas;

» Acompanhar, monitorar e avaliar os indicadores pactuados pela atengdo primaria;

* Propor, monitorar e avaliar o cumprimento dos indicadores de saide municipais e sugerir
medidas para melhoria da gestdo da atencdo basica.

» Acompanhar e monitorar o apoio na organizacdo das acdes de saude, garantindo o
cumprimento dos principios do SUS na oferta de servicos de atenc¢do primaria;

* Realizar avaliacgdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcancados, como parte
do processo de planejamento e programacdo e estimular a participacdo popular e o controle
social;

e Promover a cooperagdo técnica das unidades de salide, na orientagdo e organizacdo dos
servigos de atencdo primaria.

e Promover e dar segmento a implantagdo de estratégias de saide da familia no dmbito de
100% de cobertura populacional;

o Estabelecer junto as secbes de saude da atencao basica mecanismos que garantam a
efetividade das acoes propostas no plano municipal e calendarios propostos pelo
Departamento Municipal de Saude;

e participar das reunioes de planejamento, avaliacgdo e monitoramento as acées promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolu¢do na
qualidade dos servicos prestados a populagao.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

41. Chefe da Secéo das Unidades Basicas de Saude;

e coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da secdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregao; e
ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a corr,eta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saude
ofertados pela unidade;

e promover e implantar politicas de satide que garantam ao usuario acesso aos Servicos das
unidades Basicas como a porta de entrada preferencial do Sistema Unico de Saude (SUS).

e articular junto a divisao de atencdo primdria a capacitacdo do pessoal da rede de servicos,
bem como educacdo continuada das unidades basicas da saude e equipes de estratégias
saiide da familia;

¢ incentivar atividades de educagao pernamente;
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e coordenar o planejamento de agdes junto aos profissionais responsdveis pelas areas
tecnicas (programas) da atencdo basica;

. Plaqejar, coordenar e supervisionar a implantacdo de novas equipes de estratégia saude da
familia no municipio;

¢ incentivar reunides entre os servidores das unidades basicas de satde e a populagao a fim
de garantir a participacao popular no planejamento das acoes;

* reunir periodicamente as equipes de satide para avaliacdo das atividades desenvolvidas;
e promover campanhas preventivas junto as unidades.

e supervisionar e gerenciar o fornecimento de insumos e medicamentos necessarios e

adequados para o bom funcionamento das unidades bdsicas de salide e unidades de
estrategia saude da familia;

e incentivar a¢bes de educacdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familias
de risco, conforme planejamento das Unidades de Saude;

* supervisionar 0s servicos sob sua responsabilidade dando suporte para resolucdo de
problemas encontrados;

 avaliar os resultados das agSes basicas de saide implementadas e articuladas pelas equipes
de trabalho;

¢ participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Sadde, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

42. Chefe da Secdo de Assisténcia Farmacéutica;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orcamentdria e o controle de gastos da unidade sob sua diregado; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagao dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saude
ofertados pela unidade;

s monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia farmacéutica;

¢ Promover treinamento inicial e continuo dos funcionarios para a adequagdo da execuc¢ao de
suas atividades;

e monitorar e avaliar as praticas dos funcionarios da farmacia municipal a fim de garantir
boas condicGes de higiene, seguranga e conservacgao dos produtos ;

e promover a normatizacdo e coordenar a organizagdo da assisténcia farmacéutica;

e assessorar 0 municipio no processo de implementa¢cdo de atividades que visem ao
aprimoramento da organizacdo dos servicos de assisténcia farmacéutica de atengdo
primaria;

e coordenar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de alto custo
padronizados;

e planejar e acompanhar as acdes de selegdo, programacdo, aquisicdo, armazenamento e
distribuicdo, e de uso racional dos medicamentos de alto custo padronizados;

e planejar e acompanhar as acdes de selecdo, programacdo, aquisicao, armazgnamento,
distribuicdo e de uso racional dos medicamentos padronizados e pactuados no ambito do
municipio;

e acompanhar e avaliar a organizacdo do atendimento e da dispensagdo dos medicamentos
de alto custo no municipio;
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e supervisionar a manutencdo dos livros de substancias sujeitas a regime especial de

controle, em ordem e assinados, e os demais livros e documentos previstos na legislagao
vigente;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Satde, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populacdo.

» representar o Departamento Municipal de Saide e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

43. Chefe da Secdo de Odontologia;

¢ coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da secdo, acompanhando e
replanejando a execucdo orgamentdria e o controle de gastos da unidade sob sua dire¢do; e
ainda promovendo a¢des que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de satde
ofertados pela unidade;

e programar e dirigir a execu¢do de medidas que visem melhorar as condi¢gdes de saide bucal
da populagdo, ampliando o acessoa a populagdo, bem como a efetividades de suas acdes;

e coordenar e estabelecer praticas de atengdo a saude bucal, mediante ao modelo assistencial
adotado e cobrar a integralidade dessas agées em conjuntos com a atencdo basica;

e assessorar, supervisionar e definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servigos de
maior complexidade com referéncia a saude bucal;

e gerenciar e promover o diagndstico epidemiolégico de saide bucal para definicdo das
prioridades de intervencdo no ambito da atengdo primaria e dos demais niveis de
complexidade do Sistema;

e coordenar e avaliar os padrbes de qualidade e o impacto das agles de salde bucal
desenvolvidas sob supervisdo do departamento de salde;

e orientar e supervisionar garantindo a alimentacdo e a atualizagdo da base de dados de
informagdes referentes as acoes de saude bucal desenvolvidas no ambitpo muncipal;

e dirigir, capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de sadde bucal, por
intermédio de educacdo permanente.

« coordenar, orientar e acompanhar as acdes de saude bucal, reduzindo duvidas, avaliando
resultados alcancados, bem como propor as medidas cabiveis, de forma integrada com as
demais Divisdes da Secretaria, buscando a garantia de execugdo das agdes de saide bucal
basica, de média e alta complexidades.

o participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agées promovidas
pelo Departamento Municipal de Salde, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

‘e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

44. Chefe da Secdo de Vigildncia em Saiude (Sanitaria e Epidemiolégica);

o coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execucdo orcamentéria e o controle de gastos da unidade sob sua diregéo; e
ainda promovendo a¢bes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos




Prefeitura Municipal de Jacupiranga

ESTADO DE SAQO PAULO

Fecursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude
ofertados pela unidade;

* planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemiolégica e sanitdria, incluindo as

rela!tivas a saude do trabalhador e a0 meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgaos e
entidades governamentais;

» dirigir e coordenar a aplicagdo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros atos
municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

e coordenar e prover a orientagdo e treinamento permanente a fim de unificar a postura e
profissionalizar os autos de infragdo;

¢ supervisionar a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas impréprias para o
consumo, bem como providenciar sua destrui¢do;

» orientar, coordenar e supervisinar o encaminhamentos de amostras de mercadorias para
exame de laboratdrio, que apresentem motivos para dividas quanto & sua propriedade para
o consumo, determinando a interdicdo dos estoques até o resultado da andlise;

» dirigir e coordenar a articulagdo com os 6rgdos competentes, no controle dos matadouros,
fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a matanca clandestina;

e promover e coordenar a integragdo com os 6rgdos competentes a fim de examinar e
controlar as fontes de abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e
da higiene das habitagbes;

o dirigir e supervisionar equipes de fiscalizagdo sanitaria, bem como promover o seu
treinamento;

e coordenar, orientar e dirigir programas de imunizagdo promovendo campanhas municipais e
em conjuntos com os orgaos estaduais e federais;

o dirigir e avaliar os processos que visem a interdicdo temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversées publicas, nos termos da legislagao
vigente;

e orientar e incentivar o trabalho em equipe com as autoridades sanitarias do Estado e da
Unido, exigindo dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentagdo da carteira de
saude;

e coordenar, promover e direcionar medidas e agcbes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio dos servidores e em conjunto com a populagdo diminuir os
focos de doengas;

e determinar, propor e coordenar no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento
basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

o orientar a promovisdo e preparacdo de material sobre educagdo sanitaria para uso em
programas e campanhas educativas;

e articular a integracdo a titulo de fiscalizagdo da Divisdo com os dos demais 6rgdos
fiscalizadores da Prefeitura;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacio do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

« representar o Departamento Municipal de Salde e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

45. Chefe da Secgdo de Agendamento e Transporte Sanitario;

o coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da segao, acompaqhan~do e
replanejando a execugdo orgamentdria e o controle de gastos da unidade sob sua diregao; e
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ainda promovendo ages que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizac3o dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagao dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saide
ofertados pela unidade;

¢ orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as agdes da criagio de protocolo de normas dos
servigos de transporte sanitario;

e nortear a condutas de sua equipe no exercicio de suas tarefas, conforme orientacio da
equipe de Especialistas em Salde, quando esta evidenciar situacdes e casos de sua
competéncia técnica.

e supervisionar, organizar e avaliar as agdes da Central de Agendamentos, a fim de garantir a
qualidade dos servigos prestados, detectar falhas e propor solugdes.

e exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;

e monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos, executar outras tarefas
correlatas.

e promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos junto a Diretoria de Saude;

e participar das reunidoes de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acées promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reuniées
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicbes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

46. Chefe da Divisdo de Atencgdo Secundaria a Saude Publica;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execugao orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregdo; e
ainda promovendo acbes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude
ofertados pela Divisao;

e coordenar e supervisionar as cessdes sob sua diregdo; orientando , incentivando e cobrando
efetividade no bom andamento dos trabalhos da equipe, tornando-se referéncia de boas
praticas de satide publica, no ambito municipal;

¢ elaborar e promover acdes de educag¢do permanente da equipe, visando o aperfeicoamento
profissional, unificando as condutas e os trabalhos das equipes e fortalecendo o acesso a
informagao;

e orientar, acompanhar, monitorar e avaliar os indicadores pactuados pela atengao
secundaria;

e gerenciar diretamente as acdes do pronto socorro e pronto atendimento, fazendo a
supervisdo direta de suas liderangas;

e coordenar a realizacdo da avaliagdo e acompanhamento sistematico dos resultados
alcangados, como parte do processo de planejamento e programacgdo de saude pablica no
ambito Municipal;

« participar das reunides de planejamento, avaliacgdo e monitoramento as agbes promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

o representar o Departamento Municipal de Salde e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
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planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Salde.

47. Chefe da Se¢do de Remogdo de Urgéncias e Emergéncias;

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orgamentdria e o controle de gastos da unidade sob sua direcdo; e
ainda promovendo agbes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saude
ofertados pela Segao;

o planejar e coordenar agbes que busquem a humanizagdo do atendimento em
urgéncia/emergéncia de forma agil e oportuna garantindo acolhimento com rapidez e
profissionlismo;

e coordenar e orientar projetos de atendimento as necessidades em saude, de carater
urgente e transitério;

e gerenciar e cobrar a garantia de fornecimento de transporte a pacientes acometidos por
agravos de urgéncia/emergéncia;

o dirigir, coordenar e acompanhar os servicos de urgéncia/emergéncia no servico de
atendimento mével em urgéncia e transporte de pacientes a unidade de pronto atendimento
estabelecendo mecanismos que garanta a efetividade de suas acdes;

e orientar a coleta e a consolidagdo de dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados, servindo como série hiestérica de atendimento, e atravém dos dados
obtidosplanejar atividades que vao de encontro aos problemas encontrados.

e coordenar, orientara e supervisionar a equipe de técnicos e auxiliares de enfermagem,
juntamente com os motoristas em situagdes inerentes a profissdo bem como promover
treinamento especifico a fim de proporcionar reducdo de erros durante os atendimentos;

o elaborar protocolos de atendimento de urgencia e emergencia a serem realizados em
situagdo de risco a vide de paciente s e equipe;

« coordenar a imoplantacdo de kits de atendimentos a fim de reduzir o temgo utilizado nos
atendimentos a populgdo;

o elaborar escala de trabalo e de servico, bem como cobrar a efetividades da mesma no
ambito do atendimento de urgencia e emergencia.

o participar das reunides de planejamento, avaliagio e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestées de meihorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagao.

¢ representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

48. Chefe da Segdo de Reabilitagdo Motora;

e coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execuc¢do orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregdo; e
ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saude
ofertados pela Segdo;

 incentivar o desenvolvimento de agdes de promogdo, prevengado, recuperagdo, reabilitacao
e de saude especificos de sua area de atuagdo, especialmente da secdo de reabjlitagdo
motora;
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¢ incentivar a elaboraragdo do diagnostico cinesiologico funcional, planejar, organizar,
supervisionar, e avaliar os projetos terapeuticos desenvolvidos;

e integrar a equipe multiprofissional de saude, sempre que necessario, com participacao plena
na atencao prestada usuario;

. organizgr fluxo de encaminhamentos aos servicos auxiliares de terapia e diagndstico
compativeis com seu nivel de complexidade e outros procedimentos que envolvam a
utilizagéo de alta tecnologia, quando necessario;

e estabelecer e monitorar fluxos de encaminhamentos de pacientes para reabilitagdo motora;

e adequar as normas de funcionamento e de controle da unidade as orientagcdes emanadas
dos niveis de coordenacdo;

e cooperar com os demais servicos de saude em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo;

* promover e supervisionar acoes de educacao, prevencao e assistencia na atencao primaria;

* supervisionar e gerenciar o fornecimento de insumos e necessarios e adequados para o bom
funcionamento da unidade.

e avaliar os resultados das agbes desenvolvidas no centro de reabilitacdo.

o participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou 0 seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigbes

relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

49. Chefe da Secgdo de Pronto Atendimento

e coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos administrativos da segdo, acompanhando e
replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregado; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicac8o dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de saide
ofertados pela unidade;

e planejar e executar acées que busquem a humanizacdo do atendimento em pronto
atendimento de forma agil e oportuna garantindo acolhimento com classificagdo de risco;

e fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento as necessidades em saude, de
carater urgente e transitorio;

e coordenar e garantir 0 atendimento em sala de emergéncia, supervisionando e cobrando 0
organograma e fluxograme elaborado préviamente;

e dirigir, coordenar e orientar a definicdo do nimero de médicos, enfermeiros e
especialidades lotados no local de trabalho, compreendendo as necessidades do ambiente e
a eficiéncia dos funcionarios.

o coordenar e planejar a manutencdo preventiva de equipamentos médicos, con,trole de
estoque de materiais, organizacdo e limpeza destinando adequadamente os re5|_duos 0s
hospitalares, garantindo que o ambiente mantenha-se extremamente organizado e
higienizado, livre de qualquer transtorno que possa comprometer a seguranca € 0 bem
estar dos pacientes que ali surgem.

» planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

» implementar e orientar programas e projetos a fim de reduzir infeccoes recorrentes, através
de educagdo permanente;
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» elaborar e coordenar o planejamento organizacional melhorando organograma e fluxograma
aumentando assim o acolhimento a populacdo;

¢ promover e orientar estudos de racionalizacéio e controlar o desempenho organizacional, a
fim de reduzir custou aos cofres publicos;

e dirigir, coordenar e prestar consultoria administrativa aos servidores, facilitando o acesso
dos funcionarios e melhorando o desempenho de suas funcdes;

e coordenar, planejar e organizar a capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal,
quando solicitado;

e orientar e supervisionar a questdo ética relacionado ao sigilo das atividades inerentes as
atribuicdes dos cargos a nivel administrativo e técnico, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

e gerenciar as apresentacdo de relatdrios semestrais realizadas pelos responsdaveis por cada
setor;

e coordenar e cobrar a implantagdo de outras fungbes afins e correlatas ao exercicio das
atribuigbes do cargo que lhes forem solicitadas.

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acées promovidas
pelo Departamento Municipal de Salde, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugdo na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

e representar o Departamento Municipal de Saude e/ou o seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicSes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

50. Chefe da Segdo de Laboratério de Analises Clinicas

s coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da se¢dao, acompanhando e
replanejando a execucdo orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua diregao; e
ainda promovendo agdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagao dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de salde
ofertados pela unidade;

e planejar, implementar e tomar todas as medidas necessarias, que visem garantir a
qualidade dos processos e procedimentos realizados na unidade sob sua diregao.

e supervisionar e executar atividades padronizadas de laboratério - automatizadas ou técnicas
cldssicas - necessarias ao diagnéstico nas areas de parasitologia, microbiologia médica,
imunologia, hematologia, bioquimica, biologia molecular e urinalise;

e supervisionar, contribuir e zelar pelas adequadas condicdes de higiene e seguranga
operacional do setor e dos funcionarios;

e investigar e identificar as causas, bem como propor/promover a correcdo de qualquer
indicio de desvio de qualidade no processo de analise clinica.

o fiscalizar, operar e zelar pelo bom funcionamento de todo o aparato tecnolégico disponivel
para a realizacdo dos trabalhos do laboratorio de saude;

e organizar e acompanhar as atividades dos técnicos de laboratério e demais empregados
envolvidos no funcionamento da unidade laboratorial, visando garantir a qualidade e a
eficiéncia dos procedimentos realizados;

e promover treinamento inicial e capacitagdo continua dos funciondrios, visando a atualizagdo
adequacdo e melhorias na execucdo de suas atividades;

e participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento das acdes promovidas
pelo Departamento Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de melhorias e
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eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolu¢do na
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

» representar o Departamento Municipal de Saide e/ou 0 seu Diretor, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento Municipal de Saude.

51. Chefe da Segio de Programas, Projetos e Servicos Sécioassistenciais;

o dirigir, orientar e coordenar todos os servicos administrativos de sua competéncia,
encaminhando para publicagdo seus atos administrativos, através dos 6rgdos competentes,
quando exigiveis; acompanhar a execucdo orgamentdria e o controle de gastos do
Departamento; assessorar, orientar e acompanhar a elaboracdo das prestacdes de contas e
relatérios emitidos pelo Departamento e responsabilizar-se pelo recebimento e
redistribuicdo dos expedientes encaminhados ao Departamento de Assisténcia;

e acompanhar a tramitacdo e atualizagdo de leis e/ou projetos de lei afetos a drea da
Assisténcia Social, na esfera municipal, estadual e federal, visando a constante atualizacao
do conhecimento legal a ser aplicado nas agbes a serem programadas pelo Departamento
de Assisténcia e suas demais unidades da estrutura;

e coordenar as entrevistas, registros, dados e informagbes, e recolher, organizar e arquivar
documentos dos usuarios de cada Programa/Projeto;

¢ distinguir, mapear e referenciar as familias em situagdo de vulnerabilidade social, dentro do
Servigo de Protegdo Social Basica e/ou do Servico de Protecdo Social Especial, de acordo
com as demandas identificadas nos procedimentos de busca ativa realizados pelos
profissionais do Departamento.

e prestar orientacdo social aos usuarios através do atendimento individual para posterior
acolhimento e/ou encaminhamento, visando prover-lhes dos servicos pertinentes;

o realizar visita domiciliar emitindo parecer, com eventual avaliagdo da situagao
socioecondmica dos individuos/familias com vistas & concessdo de Beneficios Eventual e/ou
Continuado, e/ou sempre que solicitado por outro Departamento da propria estrutura
municipal ou pelo judiciario;

 sugerir, implantar e acompanhar medidas para atendimento das metas do MDS - Ministério
de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em relagdo ao SUAS - Sistema Unico de
Assisténcia Social.

e promover e acompanhar as reunides realizadas entre o servigo social e os familiares,
servico e comunidade, servigo e representantes das demais politicas publicas do municipio,
contribuindo com seu saber para favorecer o bom entendimento entre as partes, e com o
cumprimento dos objetivos do servigo;

o planejar, programar e organizar atividades de educagdo continuada, visando a evolugdo dos
trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Assisténcia e a consequente meihoria na
qualidade de vida da populagao assistida;

o planejar, programar e organizar junto com seu gestor e os demais gestores da
administracdo municipal, seminérios e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e
demais atores sociais vinculados a execugdo das Agdes, Projetos e Programas Sociais;

e programar, coordenar e supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e/ou Especial aos
individuos e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social
existente.

o programar, desenvolver e estimular a participagdo da populagdo assistida em oficinas
sociais e educacionais, através de grupos voltados a recuperagéo de autoestima, troca de
experiéncias, apoio mutuo, cuidado prdprio, reinsergéo familiar e comunitaria.

e avaliar e triar, em articulacdo com a Coordenadoria da Defesa Civil, 0 cadastros e a situagéo
sécio - econdmica das familias em situacdo de desabrigo, oriundos de situagoes

emergenciais; @
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« elaborar e desenvolver programas, projetos e atividades integradas, que visem atender os
problemas emergenciais;

. Prgmover acbes intersetoriais com organizacdes governamentais e ndo governamentais
existentes nas comunidades visando identificar os recursos locais existentes, que possam

subsidiar o trabalho desenvolvido pelo Departamento de Assisténcia no enfrentamento dos
problemas ali identificados;

o discutir Qe forma permanente junto a comunidade, a metodologia aplicada em cada projeto
referenciado nos programas sociais, com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios e as
suas realidades distintas.

* assessorar as demais unidades da estrutura do Departamento de Assisténcia na aplicacdo
do planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e
atualizando as informagGes a serem levadas ao conhecimento do Diretor do Departamento;

» participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento das agbes promovidas
pelo Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagéo.

¢ representar o Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

52. Chefe da Secdo do CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

e coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos do CRAS -
Centro de Referéncia de Assisténcia Social sob sua diregdo; e ainda promovendo agbes que
visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos recursos humanos, materiais e
outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta aplicagdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servigos ofertados pela unidade;

e articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das
acles, usudrios e servicos; emitindo parecer e ficha técnica nos atendimentos realizados
pela Assisténcia Social;

o levantar e identificar as necessidades de atendimento aos usudrios e realiza-los,
acompanhando as familias referenciadas;

e coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede de
protecdo dos servigos no territério municipal;

« definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho
com as familias, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das acoes, 0
alcance de resultados positivos para as familias atendidas e o fortalecimento teédrico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido;

¢ monitorar regularmente as atividades e agdes de acordo com as diretrizes dos programas,
instrumentos e indicadores pactuados;

e realizar reunides periédicas com os profissionais para discussdo dos casos, avaliagdo das
atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras;

e promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede de protecao
social, visando contribuir com o érgdo gestor na articulagdo e avaliagdo relativa a cobertura
da demanda existente no territério municipal e acompanhar os encaminhamentos
efetuados;

o promover e participar de reunides periédicas com representantes de outras politicas
publicas, visando articular a ag&o intersetorial no territério municipal;
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. contrilbyir com o érgdo gestor municipal na avaliacdio relativa & cobertura dos servigos no
territqno e no estabelecimento de fluxos entre os servicos da Protecdo Social Basica e
Especial de Assisténcia Social.

. defir?ir, com os profissionais da unidade, critérios de inclusdo, acompanhamento,
momtorarpento, avaliagdo e desligamento das familias dos programas, projetos e servigos
da Protecd@o Social Basica e Especial de Assisténcia Social;

e adotar providencias visando a realizacdo de atualizagdo dos cadastros das familias,
coordenando os trabalhos de agendamento de visitas domiciliares para inclusdo ou n&o, das
mesmas como usuarias do Cadastramento Unico, preenchendo formulario padrdo;

e coordenar os trabalhos de triagem, realizando o encaminhamento das familias aos
profissionais de Servigo Social para o atendimento especifico;

e realizar escuta, acolhimento e encaminhamento das familias beneficiadas do Programa
Bolsa Familia; .

o realizar palestras e capacitagdes com a rede parceira sobre o Cadastramento Unico e o
Programa Bolsa Familia;

* potencializar o sistema de avaliagdo e monitorar as a¢des desenvolvidas junto aos usuarios
visando o aprimoramento dos servigos prestados;

e coordenar os trabalhos de visitas domiciliares para inclusdo das familias no Cadastramento
Unico, para apuragdo e encaminhamento de dendincias e para atualizacdo cadastral;

o cadastrar e executar a revisdo dos dados colhidos em campo e registrar as informacdes em
sistema especifico, através da aplicacio de formuldrios padrdo, para inclusdo no
Cadastramento Unico;

o identificar localidades com grande concentracdo de familias em situacdo de vulnerabilidade
social, para fins de priorizacdo dos atendimentos;

o realizar atendimento aos usudrios em casos de bloqueio, desbloqueio, cancelamento e
reverao do cancelamento do programa Bolsa Familia, além de manter atualizado o banco de
dados;

o participar das reunides de planejamento e avaliacgdo promovidas pelo Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua segao e/ ou na rede social como um todo;

e representar o Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigbes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

53. Chefe da Secdo de Acolhimento Institucional de Criangas e Adolescentes; e

e coordenar, orientar e supervisionar o0s servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execugdo orgamentaria e o controle de gastos da unidade
de acolhimento institucional de criancas e adolescentes sob sua direcdo; e ainda
promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizagdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servicos ofertados;

e supervisionar a elaboracdo de cadastro atualizado dos usudrios da unidade e demais dados
estatisticos e registros voltados para o etendimento destas Criangas e Adolescentes; pem
como acompanhar e orientar o arquivamento de documentos e atualizagdo dos prontuarios
individuais com o histérico sdcio-assistencial das criancas e adolescentes acolhidas na
unidade;

e analisar e definir a melhor utilizacdo e otimizacdo das doacdes recebidas, em prol do
aumento da qualidade nas condigcdes de atendimento da unidade;

« elaborar, executar e monitorar em conjunto com a equipe técnica e demais funcionérios, o
projeto politico-pedagdégico dos servigos prestados na unidade;

0l
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¢ zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo com o ECA, e
atendendo aos demais preceitos da legislagdo vigente, que rege os direitos dos cidadaos;

. gara.ntir atendimento humanizado e qualificado a todos os usuérios que demandam os
Servicos, programas, projetos e agbes de assisténcia social prestados na unidade;

e coordenar e garantir que as informagdes sejam consolidadas, organizadas e enviadas
mensalmente para Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, especialmente
as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade e risco social dos usudrios acolhidos;
nimero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das familias (se beneficiarias de
transferéncia de renda ou de beneficio de prestacdo continuada), dentre outras. Estas

informacg0es servirdo para alimentar o sistema de Vigilancia Social do municipio, bem como
o Censo SUAS.

e manter articulagdo com a rede de servicos governamentais, ndo governamentais e a
comunidade, visando a ampliagdo e melhoria da qualidade do atendimento na unidade;

¢ planejar, controlar e orientar com as medidas necessarias para 0 encaminhamento e
acompanhamento das criangas e adolescentes acolhidos na unidade, para atendimentos
diversos junto a rede de servigos municipais, de acordo com as suas especificidades e
necessidades, como por exemplo para escolas, cursos, tratamentos de satde, realizacdo de
atividades fisicas, de lazer, entre outras;

e promover a realizacdo de estudo social, diagnéstico e prognéstico das situagdes sociais
vivenciadas, desenvolvendo agbes de planejamento, monitoramento, controle e avaliagdo
dos projetos e programas de sua competéncia e sugerindo medidas que visem o
aprimoramento das atividades desenvoividas pela instituicdo de acolhimento de criangas e
adolescentes que lhe é subordinada;

s supervisionar as informagdes prestadas na instrugdo de despachos interiocutérios proferidos
em processos de sua area de competéncia, voltada ao atendimento de criangas e
adolescentes em situacdo de vulnerabilidade e/ou risco social;

e supervisionar, orientar e acompanhar a elaboragdo de graficos e relatdérios gerenciais
periédicos das atividades desenvolvidas e dos resultados alcangados, visando submeté-los a
andlise e apreciacdo do Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
o subsidiando para uma melhor avaliagdo dos servigos prestados e das atlvidades
desenvolvidas na unidade de acolhimento institucional de criangas e adolescentes sob sua
direcdo, possibilitando, sempre que necessario, a reavaliagdo e redirecionamento dos
trabalhos e das prioridades;

¢ supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
bom andamento dos servigos prestados aos usuarios, registrando em livro de ocorréncias e
relatando ao Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, a eventual existéncia
de irregularidade constatada, para que sejam aplicadas as medidas cabiveis e adequadas ao
restabelecimento da regularidade dos servigos na unidade, e sejam tomadas as demais
medidas disciplinares, sempre que necessario;

e em articulacdo junto a diretoria do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
planejar e supervisionar a medidas necessarias, para a realizagdo de eventos, cursos ou
semindrios de capacitacdo, sempre que identificada a necessidade de treinamento,
reciclagem e atualizacdo profissional a ser promovida para o pessoal técnico e/ou
administrativo da unidade.

e participar assiduamente das reunides do Conselho Municipal de Direitos da Criangca e do
Adolescente, visando contribuir para o planejamento de agBes que visem a preservagdo e
garantia dos direitos a infincia das criangas e adolescentes no ambito municipal;

« participar e contribuir com as agdes integradas envolvendo o Ministério Publico, Vigilégcia
Sanitaria, Conselho Municipal de Direitos da Crianga e do Adolescente e outros 0rgaos,
voitados para o atendimento a criangas e adolescentes;

e apoiar estudos e pesquisas, bem como incentivar, planejar e promover campanhas e
eventos sobre a tematica dos direitos da crianca e do adolescente, e sobre outras questdes
relativas ao crescimento sadio e suas interfaces, em parceria com as outras unidades
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administrativas do 6rgdo gestor, Conselhos, rede municipal de servigos, entidades, grupos
de jovens e adolescentes e comunidade; e

. par@lcipar. das reunides de planejamento e avaliacdo promovidas pelo Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para a

mglhoria dos servigos a serem prestados na sua unidade e/ ou na rede social como um
todo.

e manter constante supervisdo das instalagdes fisicas, mobilidrios, equipamentos e materiais
de consumo(alimentos, limpeza e higiene, farmacolégicos e enfermagem, papelaria e
escritdrio), visando garantir que a prestacdo de servicos ofertada aos usuarios da unidade
de acolhimento institucional de criangas e adolescentes, se mantenha em condicGes

adequ?)das de habitabilidade, salubridade, segurancga, higiene, nutricio e satde(fisica e
mentatl).

e representar o Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;
e planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicoes

relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

54. Chefe da Secdo Acothimento Institucional de Idosos.

e coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua competéncia,
acompanhando e replanejando a execucdo orcamentaria e o controle de gastos da unidade
de acolhimento institucional de criancas e adolescentessob sua direcdo; e ainda
promovendo agbes que visem o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos
recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta
aplicagdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servigos ofertados;

e supervisionar a elaboracdo de cadastro atualizado da demanda reprimida de usuarios,
demais dados estatisticos e registros do municipio voltados para o etendimento a crianga e
ao adolescente; bem como acompanhar e orientar o arquivamento de documentos e
atualizagao dos prontuarios individuais com o histérico sécio-assitencial dos idosos acothidos
na unidade;

e supervisionar as informacdes prestadas na instrucdo de despachos interlocutérios proferidos
em processos de sua area de competéncia;

e planejar, controlar e orientar nas medidas necessarias para 0 encaminhamento e
acompanhamento dos idosos acolhidos na unidade, para atendimentos diversos junto a rede
de servigos municipais, de acordo com as suas especificidades e necessidades, como por
exemplo, para tratamentos de salde, realizacdo de atividades fisicas, de lazer, entre
outras;

e promover a realizagdo de estudo social, diagndstico e progndstico das situagdes sociais
vivenciadas, desenvolvendo acdes de planejamento, monitoramento, controle e avaliagao
dos projetos de sua competéncia e sugerindo medidas que visem o aprimoramento das
atividades desenvolvidas pela instituicdo de acolhimento de criangas e adolescentes que lhe
é subordinada;

e supervisionar, orientar e acompanhar a elaboracdo de graficos e relatérios gerenciais
periédicos das atividades desenvolvidas e dos resultados alcangados, visando submeté-los a
analise e apreciagdo do Diretor do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
o subsidiando para uma melhor avaliacdo dos servigos prestados e das atividades
desenvolvidas na unidade de acolhimento institucional de Criangas e Adolescentessob sua
diregdo, possibilitando, sempre que necessario, a reavaliacdo e redirecionamento dos
trabalhos e das prioridades;

e supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
bom andamento dos servicos prestados aos usuarios, registrando em livro de ocorréncias e
relatando ao Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, a eventual existéncia
de irregularidade constatada, para que sejam aplicadas as medidas cabiveis e adequadas ao
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restabelecimento da regularidade dos servigos na unidade, e sejam tomadas as demais
medidas disciplinares, sempre que necessario;

e em articulagdo junto a diretoria do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
planejar e supervisionar a medidas necessarias, para a realizacdo de eventos, cursos ou
seminarios de capacitagdo, sempre que identificada a necessidade de treinamento,
reciclagem e atualizagdo profissional a ser promovida para o pessoal técnico e/ou
administrativo da unidade.

¢ participar assiduamente das reunides do Conselho de Direitos da Pessoa Idosa, visando
contribuir para o planejamento de agdes que visem a preservagao e garantia dos direitos do
idoso no ambito municipal;

¢ participar e contribuir com as agdes integradas envolvendo o Ministério Publico, Vigildncia
Sanitaria, Conselho Municipal do Idoso e outros érgdos, voltadas para o atendimento ao
idoso;

¢ apoiar estudos e pesquisas, bem como incentivar, planejar e promover campanhas e
eventos sobre a tematica dos direitos da crianga e do adolescente, e sobre outras questdes
relativas ao envelhecimento e suas interfaces, em parceria com as outras unidades
administrativas do 6rgdo gestor, Conselhos, rede municipal de servicos, entidades, grupos
de Criancgas e Adolescentes e comunidade; e

o participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo Departamento de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestfes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua unidade e/ou na rede social como um todo.

e manter constante supervisdo das instalagbes fisicas, mobilidrios, equipamentos e materiais
de consumo(alimentos, limpeza e higiene, farmacoldgicos e enfermagem, papelaria e
escritério), visando garantir que a prestagdo de servigos ofertada aos usuarios da unidade
de acolhimento institucional de idosos, se mantenha em condigdes adequadas de
habitabilidade, salubridade, seguranca, higiene, nutrigdo e saude(fisica e mental).

o representar o Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social e/ou o seu Diretor,
em eventos e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

o planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuigdes
relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Diretor do
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

bl
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ANEXO 1V

QUADRO GERAL DE EMPREGOS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Gabinete do Prefeito Municipal

Servico de Informagdo ao Cidaddo.

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE

Chefe do Gabinete do Prefeito EC2 1

Assessor de Gabinete do Prefeito EC 3 1

Assessor de Comunicacdo EC 4 1

Assessor de Assuntos Politicos. EC3 1

Assessor de Gabinete do FSS -Fundo Social de Solidariedade EC5 1

Chefe da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC FC 6 1

Chefe da Junta do Servico Militar FC8 1

Chefe da Coordenadoria Municipat do Controle Interno FC 6 1

Departamento Juridico

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE

Diretor do Departamento Juridico EC1 1

Chefe da Secéo de Contencioso Tributario e Trabalhista FC 2 i

Chefe da Secdo de Contencioso Civil e Administrativo FC 2 i

Departamento de Administracéo

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Diretor do Departamento de Administracdo EC1 1

Chefe da Secdo de Recursos Humanos FC5 1

Chefe da Secdo de Almoxarifado; FC6 b

Chefe da Segdo de Patriménio FC6 1

Chefe da Secdo de Compras FC6 i

Chefe da Secdo de Licitacdes e Contratos FC5 1

Chefe da Segéo de T.1. - Tecnologia da Informacdo; FC 6 1

Chefe da Secdo de Registro de Atos Oficiais FC5 1

Chefe da Secdo de Protocolo, Expediente, Arquivo e S.I.C. - FC 6 1

Departamento de Finangas e Planejamento Orcamentéario Administracdo

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Diretor do Departamento. de Finangas e Planejamento EC1 1
QOrcamentdrio

Chefe da Secdo de Contabilidade FC 2 1

Chefe da Secdo de Tesouraria FC4 1

Chefe da Secdo de Tributos e Fiscalizacdo FC5 1

Chefe da Secdo de Convénios e Terceiro Setor FC5 1

Chefe da Secdo de Planejamento, Controle Orgamentdrio e FC 2 1
Gestdo.

Departamento de Servicos Municipais _

NOMENCLATURA REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor do Departamento de Servigos Municipais EC 2 1
Assessor do Diretor do Departamento de Servicos Municipais EC3 1

Chefe da Secio de Limpeza e Conservag8o de Prédios Publicos FC5 b

Chefe da Seg80 de Limpeza e Conservagdo de Areas e Vias FC5 1
Publicas

Chefe da Secdo de Transportes e Manutengdo de Frota FC4 1

Chefe da Secdo de Conservacdo de Estradas FC 4 1

Chefe da Secdo de Vigildncia Patrimonial FC 7 1
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ANEXO 1V (continuagdo)

QUADRO GERAL DE EMPREGOS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Departamento de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras
NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Diretor do Departamento de Planejamento Urbano e EC 1 1
Fiscalizac8o de Obras

Chefe da Secdo Fiscalizacdo de Obras e Posturas FC5 1

Chefe da Secdo Projetos e Planejamento Urbanistico FC 2 1

Chefe da Secdo de Obras Publicas e Convénios FC2 1

Chefe da Segéo de Planejamento de Trafego e Sinalizacdo de EC 2 1

Vias

Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento.

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Diretor do Departamento de Meio Ambiente e EC 4 1
Desenvolvimento.

Chefe da Secdo de Promocdo do Meio Ambiente FC 6 1

Chefe da Secdo de Fomento ao  Agronegdcio, FC 7 1
Desenvolvimento Rural e Cooperativismo.

Chefe da Segdo de Fomento ao Empreendedorismo e

Fortalecimento das Atividades do Comércio, Servicos e FC7 1
Inddstrias Locais.

Departamento Municipal de Educacao

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Educacdo EC1 1
Assessor do Diretor do Departamento de Educagdo EC 2 1

Chefe da Segdo de Planejamento e Orgamento das Atividades FC 6 1

do Ensino

Chefe da Seg30 de Controle e Fiscalizagdo Transporte de FC 6 1

Alunos

Chefe da Sec8o de Infraestrutura e Assisténcia Escolar FC6 1

Chefe da Segdo de Planejamento Administrativo das FC 6 1
Atividades do Ensino

Chefe da Se¢do de Planejamento e Controle de Resultados FC 4 1

das Atividades Pedagdgicas

Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e Lazer. _

NOMENCLATURA REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor do Departamento de Cultura, Esportes, Turismo e EC3 1

Lazer.

Chefe da Sec8o de Fomento ao Esporte e Organizagdo de FC 6 1
Eventos e Competigdes;

Chefe da Sec8o de Fomento as Atividades de Difusdo Cultural FC 6 1

e Artistica

Chefe da Se¢80 de Promogdo do Turismo, do Lazer e FC 2 1
Recreagdo.

Departamento de Municipal de Saude .

NOMENCLATURA REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Saude EC1 1
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ANEXO 1V (continuacgdo)
QUADRO GERAL DE EMPREGOS POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Departamento de Municipal de Salude (continuagéo)

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor do Diretor do Departamento Municipal de Saude EC2 1
Chefe da Secdo de Planejamento e Informacgtes de Saude FC 6 1
Chefe da Divisdo de Atencdo Primdria a Saude Pablica FC 1 1
Chefe da Secdo das Unidades Basicas de Saude FC3 1
Chefe da Secdo de Assisténcia Farmacéutica FC 3 1
Chefe da Secdo de Odontologia FC3 b
Chefe da Sec8o de Vigildncia em Satde (Sanitdria e FC 6 1
Epidemioldgica)
Chefe da Secdo de Agendamento e Transporte Sanitdrio FC 6 1
Chefe da Divis8o de Atenc3o Secunddaria a Satde Publica FC1 1
Chefe da Secdo de Remogdo de Urgéncias e Emergéncias FC 3 1
Chefe da Secdo de Reabilitacdo Motora FC3 1
Chefe da Sec¢do de Pronto Atendimento FC2 1
Chefe da Secéo de Laboratério de Andlises Clinica FC 3 1
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e Social _
NOMENCLATURA REFERENCIA | QUANTIDADE
girgt?r do Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento e EC 3 1
ocia
Chefe da Secdo de Programas e Projetos e Servigos FC 7 1

Socioassistenciais;

Chefe da SecSo do CRAS - Centro de Referéncia de

] - ’ FC 4 1
Assisténcia Social
Chefe da Segdo de Acolhimento Institucional de Criancas e EC 6 1
Adolescentes
Chefe da Secdo Acolhimento Institucional de Idosos. FC 6 1
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ANEXO V

QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E REQUISITOS DE NOMEACAO

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Chefe do Gabinete do Prefeito

Ensino médio completo ou experiéncia comprovada
na drea

Assessor de Gabinete do Prefeito

Ensino médio completo ou experiéncia comprovada
na area

Assessor de Comunicacso

Curso superior completo

Assessor de Assuntos Politicos.

Ensino médio completo ou experiéncia comprovada
na drea

Assessor de Gabinete do FSS-Fundo
Social de Solidariedade

Ensino médio completo ou experiéncia comprovada
na area

Diretor do Departamento Juridico

Curso superior completo em Direto e habilitacéo na
OAB

Diretor do
Administracdo

Departamento de

Curso superior completo

Diretor do Departamento de Finangas e
Planejamento Orcamentario

Curso superior completo

Diretor do Departamento de Servigos
Municipais

Ensino médio completo

Assessor do Diretor do Departamento de
Servigos Municipais

Ensino médio completo

Diretor do Departamento de Planejamento
Urbano e Fiscalizacdo de Obras

Curso superior completo

Diretor do Departamento de Meio

Ambiente e Desenvolvimento

Tecndlogo completo ou experiéncia comprovada na

area

Diretor do Departamento Municipal de
Educacdo

Curso superior completo

Assessor do Diretor do Departamento de
Educacdo

Curso superior completo

Diretor do Departamento de Cultura,
Esportes, Turismo e Lazer.

Curso superior completo

Diretor do Departamento Municipal de
Saude

Curso superior completo

Assessor do Diretor do Departamento
Municipal de Saude

Curso superior completo

Diretor do Departamento de Assisténcia e
Desenvolvimento e Social

Curso superior completo

ANEXO VI

QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO POR FUNCAO DE CONFIANGCA
E REQUISITOS DE NOMEAGAO

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEAGCAO

Chefe da Coordenadoria Municipal de

Defesa Civil - COMDEC

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Junta do Servigco Militar

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Coordenadoria Municipal do

Controle Interno

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Contencioso Tributério
e Trabalhista

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Direito e habilitagdo na OAB

Chefe da Secdo de Contencioso Civil e
Administrativo

Servidor publico municipal concursado para emprego
plublico permanente e curso superior completo em
Direito e habilitacdo na OAB

Chefe da Sec¢do de Recursos Humanos

Servidor publico municipal concursado para emprego
pUblico permanente e ensino médio completo
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ANEXO VI - (continuagéo)
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EM FUNGCAO DE CONFIANGA
E REQUISITOS DE NOMEACAO

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Chefe da Segdo de Almoxarifado

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Patrimdnio

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensing médio completo

Chefe da Segdo de Compras

Servidor pablico municipal concursado para emprego
ublico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segéio de Licitagbes e Contratos

Servidor pablico municipal concursado para emprego
ublico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de T.I. - Tecnologia da
Informacdo

Servidor publico municipal concursado para emprego
ublico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Registro de Atos
Oficials

Servidor publico municipal concursado para emprego
ublico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Protocolo, Expediente,
Arquivo e S.I.C. - Servigo de Informagdo
3o Cidaddo.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Contabilidade

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo de
Contabilidade, ¢/ habilitacdo no CRC

Chefe da Segdo de Tesouraria

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo

Chefe da Segdo de Tributos e Fiscalizagdo

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo

Chefe da Secdo de Convénios e Terceiro
Setor

Servidor pablico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Planejamento, | Servidor publico municipal concursado para emprego
Controle Orcamentdrio e Gestdo. publico permanente e curso superior completo

Chefe da Segdo de Limpeza e | Servidor publico municipal concursado para emprego
Conservacgdo de Prédios Publicos Ublico permanente e ensino médio compieto

Chefe da Segdo de Limpeza e | Servidor publico municipal concursado para emprego
Conservacdo de Areas e Vias Publicas publico permanente e ensino Fundamental completo
Chefe da Segdo de Transportes e | Servidor publico municipal concursado para emprego

Manutengdo de Frota

publico permanente e ensino Fundamental completo

Chefe da Secdo de Conservagdo de
Estradas

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Vigilancia Patrimonial

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo Fiscalizagdo de Obras e
Posturas

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo Projetos e Planejamento
Urbanistico

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Engenharia Civil e/ou Arquitetura e inscrigio no
respectivo Consetho.

Chefe da Secdo de Obras Publicas e
Convénios

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Engenharia Civil e/ou Arquitetura e inscrigdo no
respectivo Conselho.

Chefe da Secdo de Planejamento de
Trafego e Sinalizagdo de Vias.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Engenharia Civil, Engenharia de Tradfego ou
Arquitetura e inscricdo no respectivo Conselho.
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ANEXO VI - (continuacdo)
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EM FI:I_NCKO DE CONFIANCA
E REQUISITOS DE NOMEACAO

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Chefe da Secdo de Reabititacdo Motora

Servidor publico municipal concursado para emprego
plublico permanente e curso superior completo em
Fisioterapia com inscricdo no respectivo Conselho

Chefe da Segdo de Pronto Atendimento

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo na
drea de saude com inscricdo no respectivo Conselho.

Chefe da Segdo de Laboratério de
Andlises Clinicas

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente com curso superior completo de
Bioquimico e/ou Farmacéutico

Chefe da Segéio de Programas e Projetos
e Servicos Socioassistenciais

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo do CRAS - Centro de
Referéncia de Assisténcia Social

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente com curso superior completo de
Assisténcia Social, Psicologia ou Psicopedagogia

Chefe da Segdo de Acolhimento
Institucional de Criancas e Adolescentes

Servidor publico municipal concursado para emprego
Ublico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo Acolhimento Institucional
de Idosos.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo.
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ANEXO VI - (continuagdo)
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EM FUNCKO DE CONFIANCA
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NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Chefe da Secdo de Promocdo do Meio
Ambiente.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Engenharia Florestal, Ambiental ou Agronomia e
inscrigdo no respectivo Conselho.

Empreendedorismo e Fortalecimento das
Atividades do Comércio, Servicos e
Industrias Locais.

Chefe da Segdo de Fomento ao | Servidor publico municipal concursado para emprego
Agronegécio, Desenvolvimento Rural e | publico permanente e ensino médio completo
Cooperativismo.

Chefe da Segdo de Fomento ao | Servidor publico municipal concursado para emprego

publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Planejamento e
Orcamento das Atividades do Ensino

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Controle e Fiscalizagdo
Transporte de Alunos

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Infraestrutura e
Assisténcia Escolar

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Planejamento
Administrativo das Atividades do Ensino

Servidor publico municipa! concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Planejamento e
Controle de Resuitados das Atividades

Pedagdgicas.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo

Chefe da Se¢do de Fomento ao Esporte e
Organizacdo de Eventos e CompeticBes

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo

Chefe da Secdo de Fomento as Atividades
de Difusdo Cultural e Artistica

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Promogdo do Turismo,
do Lazer e Recreacdo.

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Secdo de Planejamento e
Informacg8es de Salide

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Divisdo de Atengdo Primaria a
Saude Publica

Servidor publico- municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo na
area de saude com inscricdo no respectivo Conselho.

Chefe da Secdo das Unidades Bdsicas de
Saude;

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo na
area de salde com inscricdo no respectivo Conselho.

Chefe da Assisténcia

Farmacéutica

Se¢do de

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Farmdcia com inscricdo no respectivo Conselho.

Chefe da Segdo de Odontologia;

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo em
Odontologia com inscrigdo no respectivo Conselho.

Chefe da Secdo de Vigilancia em Salde
Sanitdria e Epidemiolégica)

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Segdo de Agendamento e
Transporte Sanitdrio

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e ensino médio completo

Chefe da Divisdo de Atengdo Secunddria a
Saude Publica

Servidor publico municipal concursado para emprego
publico permanente e curso superior completo na
area de salide com inscricdo no respectivo Conselho.

Chefe da Secdo de Remogdo de Urgéncias
e Emergéncias

Servidor publico municipal concursado para emprego
plblico permanente e ensino superior completo de
Enfermagem com inscricdo no Respectivo Conselho.
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ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS
EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

REFERENCIA VALOR - R$
EC1 6.500,00
EC 2 4.200,00
EC3 3.380,00
EC4 2.680,00
ECS 2.180,00
ANEXO VIII

TABELA DE VENCIMENTOS
EMPREGOS DE PROVIMENTO POR FUNCAO DE CONFIANCA

REFERENCIA VALOR - R$
FC1 5.000,00
FC2 4.500,00
FC3 4.000,00
FC 4 3.500,00
FCS 3.000,00
FC6 2.500,00
FC7 2.000,00
FC8 1.500,00
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