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

LEI COMPLEMENTAR N° 033, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2022.

REORGANIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JACUPIRANGA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

ROBERTO CARLOS GARCIA, Prefeito Municipal de
Jacupiranga, Estado de Séo Paulo, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica,

faco saber que a Camara Municipal de Jacupiranga aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° - Esta Lei Complementar dispde sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Jacupiranga e da outras providéncias.

Paragrafo Unico. Visando atender o art. 58 da Lei Orgéanica do Municipio de Jacupiranga, fica
alterada a denominacao dos 6rgéos subordinados ao Prefeito Municipal, de Departamento Municipal

ou 6rgdo equivalente para Secretaria Municipal ou 6rgdo equivalente.

Art. 2° - Compete a Administracdo Municipal promover tudo quanto diz respeito ao interesse publico
local e ao bem-estar de sua populacdo conforme o disposto na Constituicdo Federal, na Constituigcdo
Estadual e na Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 3° - Sdo metas do servigo publico municipal:

| - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos e, a0 mesmo tempo, promover
a sua participacdo na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e
necessidades da comunidade;

Il - evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como ainda a
incidéncia de certos controles meramente formais;
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111 - desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas
a atender;

IV - agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina publica, de
qualquer natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocréticos;

V - elevar a produtividade dos servidores, na consecucao de aprimorar os servi¢os ofertados aos
municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento
profissional e humano;

VI - apresentar resultados de efetividade da Gestdo Publica.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° - As atividades da Administracdo Municipal sujeitar-se-d40, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

| - coordenacdo entre as &reas e agentes envolvidos;
I1- desconcentra¢do com delegacdo Competéncias;
I11 - controle desburocratizado;

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servicos publicos;
V - publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - eficiéncia.

Art. 5° - As atividades administrativas e a execucdo de planos e programas de governo serdo
resultantes de permanente coordenacdo entre as Secretarias, Secretarias-Adjuntas, Secdes,
Assessorias e demais 0rgaos e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 6° - A desconcentracgdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execucao
e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, superviséao e controle.

Art. 7° - A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de desconcentragdo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as decisoes.
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Paragrafo unico. O ato de delegacdo indicara a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
atribuicOes objeto da delegacéo, de forma clara e precisa.
TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 8° - O Poder Executivo é chefiado pelo Prefeito, auxiliado pelo Vice-Prefeito e pelos agentes
publicos no exercicio das competéncias das Secretarias Municipais, Secretarias-Adjuntas, Gabinete
do Prefeito, Assessorias e SecOes, conforme disposto nesta Lei Complementar.

Art. 9° - A Prefeitura é composta pelas Secretarias Municipais, todas subordinadas diretamente ao

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 10 - A Prefeitura Municipal é composta de 6rgaos de assessoria, meio, fins e desenvolvimento.

Paragrafo Unico. Os 6rgados de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se 0s superiores aos inferiores,
mediante relacBes de coordenacdo e subordinagéo entre niveis assim definidos:

I- Secretarias;

I1- Secretarias-Adjuntas;

I11- SecBes ou 6rgédos equivalentes.

Art. 11 - A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é composta dos seguintes érgdos
subordinados ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I- Gabinete do Prefeito;

I1- Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD;

I11- Secretaria Municipal de Fazenda, Orcamento e Financas -SEMFOF;

IV- Secretaria Municipal de Servicos - SEMS;

V- Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras - SEMPUFO;

VI — Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED;

VIl — Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA,

VI1I- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Agricultura, Turismo, Cultura,
Esportes e Lazer -SEMDEAGRITURCE;
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IX — Secretaria Municipal de Saude - SEMSA;

X- Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SEMADES;
X- Procuradoria Geral do Municipio — PGM,;

X1 — Controladoria Interna do Municipio — CIM; e

XII — Os Conselhos Municipais, nos termos de suas leis especificas.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DOS ORGAOS

Art. 12- Todos os 6rgédos da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Jacupiranga ficam
constituidos conforme Anexo | desta Lei.
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Art. 13- . O detalhamento das atribuicdes e competéncias dos 6rgdos fica constituido conforme
Anexo Il desta Lei.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 — As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta do orgcamento

vigente, suplementadas se necessario.

Art. 15 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em sentido

contrario.
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Prefeitura Municipal de Jacupiranga, 19 de dezembro de 2022.

ROBERTO CARLOS GARCIA
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na data supra

JULIANA DURAU PIRES DA COSTA
Diretora do Depto. de Administragéo

WANDERSON CLANY ALVES DA SILVA
Procurador Juridico
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ANEXO |
N° ORGAO DENOMINACAO DOS ORGAOS

01 PREFEITO MUNICIPAL

01.1 CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

01.1.1 ASSESSORIA EXECUTIVA DE GABINETE DO PREFEITO

01.1.2 ASSESSORIA EXECUTIVA DE ASSUNTOS POLITICOS

01.1.3 ASSESSORIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO

01.1.4 COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

01.1.5 JUNTA DO SERVICO MILITAR

01.1.6 FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

01.1.6.1 ASSESSORIA DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

01.1.7 CONSELHOS MUNICIPAIS VINCULADOS NA FORMA DA LEI

01.2 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

01.3 CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO

01.3.1 OUVIDORIA DO MUNICIPIO

02 VICE-PREFEITO MUNICIPAL

03 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

03.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

03.1.1 SECAO DE RECURSOS HUMANOS

03.1.2 SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

03.1.3 SECAO DE ALMOXARIFADO

03.1.4 SECAO DE PATRIMOMIO

03.1.5 SECAO DE LICITACOES E CONTRATOS

03.1.6 SECAO DE COMPRAS

03.1.7 SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

03.1.8 SECAO DE REGISTRO DE ATOS OFICIAIS

03.1.9 SECAO DE PROTOCOLO, EXPEDIENTE, ARQUIVO E S.I.C. — SERVICO
DE INFORMACAO AO CIDADAO

03.2 SESMT- SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE
SERGURANCA E EM MEDICINA DO TRABALHO.

04 SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, ORCAMENTO E
FINANCAS -SEMFOF

04.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE FAZENDA ORCAMENTO E FINANCAS -
SEMFOF

04.1.1 SECAO DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO

04.1.2 SECAO DE CONTABILIDADE

04.1.3 SECAO DE TESOURARIA

04.1.4 SECAO DE CONVENIOS E TERCEIRO SETOR

04.1.5 SECAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE ORCAMENTARIO E GESTAO

05 SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS — SEMS

05.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE SERVICOS

05.1.1 SECAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS

05.1.1.1 SETOR DE CEMITERIOS E VELORIO MUNICIPAL

05.1.2 SECAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE AREAS E VIAS PUBLICAS

05.1.2.1 SETOR DE COLETA E DESTINACAO DE RESIDUOS SOLIDOS

05.1.3 SECAO DE TRANSPORTES E MANUTENCAO DE FROTA
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05.1.4 SECAO DE CONSERVACAO DE ESTRADAS

05.1.5 SECAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

06 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO E
FISCALIZACAO DE OBRAS - SEMPUFO

06.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE PLANEJAMENTO URBANO E
FISCALIZACAO DE OBRAS

06.1.1 SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

06.1.2 SECAO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANISTICO

06.1.3 SECAO DE OBRAS PUBLICAS E CONVENIOS

06.1.4 SECAO DE TRANSITO

06.1.5 COMISSAO PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE - CPA

07 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — SEMED

07.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA

07.1.1 SECAO DE CONTROLE E FISCALIZACAO DE TRANSPORTE DE
ALUNOS

07.1.2 SECAO DE INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA ESCOLAR

07.2 SECRETARIA-ADJUNTA DE EDUCACAO INFANTIL, DE ENSINO
FUNDAMENTAL, EDUCACAO ESPECIAL E EDUCACAO DE JOVENS
E ADULTOS

07.2.1 SECAO DE EDUCACAO INFANTIL

07.2.2 SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

07.2.3 SECAO DE EDUCACAO ESPECIAL

07.2.4 SECAO PEB Il (ARTE/EDUCACAO FISICA) E PROJETOS

07.3 SECRETARIA-ADJUNTA DE GESTAO, PROJETOS E CONVENIOS

07.3.1 SECAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DAS ATIVIDADES DE
ENSINO

08 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA

08.1 SECAO DE PROMOCAO DO MEIO AMBIENTE

08.2 SECAO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

09 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGRICULTURA, TURISMO, CULTURA, ESPORTE E LAZER -
SEMDEAGRITURCE

09.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE ESPORTE E LAZER

09.1.1 SECAO DE FOMENTO AO AGRONEGOCIO, DESENVOLVIMENTO
RURAL E AO COOPERATIVISMO

09.1.2 SECAO DE FOMENTO AS ATIVIDADES DE DIFUSAO CULTURAL E
ARTISTICA

09.1.3 SECAO DE PROMOCAO DO TURISMO

09.1.4 SECAO DE EMPREENDEDORISMO, INOVACAO E TECNOLOGIA DE
NEGOCIOS

10 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL — SEMADES

10.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

10.1.1 CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
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10.1.2 SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS E
ADOLESCENTES — SAICA

10.1.3 ILPI — INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA DE IDOSOS DE
JACUPIRANGA

10.1.4 CENTRAL DO CADASTRO UNICO - CADUNICO

11 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMSA

11.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE SAUDE

11.1.1 SECAO DE PLANEJAMENTO E INFORMACOES DE SAUDE

11.1.2 SECAO

11.2 DIRETORIA TECNICA DA ATENCAO BASICA

11.3 DIRETORIA DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE PUBLICA

11.3.1 SECAO DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE

11.3.2 SECAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

11.3.3 SECAO DE ODONTOLOGIA

11.3.4 SECAO DE AGENDAMENTO E TRANSPORTE SANITARIO

11.4 DIRETORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE (SANITARIA,
EPIDEMIOLOGICA E ZOONOZES)

11.4.1 NUCLEO DE VIGILANCIA SANITARIA

11.4.2 NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

11.4.3 NUCLEO DE ZOONOZES

11.5 DIRETORIA DE ATENCAO SECUNDARIA A SAUDE PUBLICA

11.5.1 SECAO DE REMOCAO DE URGENCIAS E EMERGENCIAS

11.5.2 SECAO DE REABILITACAO MOTORA

11.5.3 SECAO DE PRONTO ATENDIMENTO

11.5.4 SECAO DE LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
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ANEXO 11

N°e ORGAO

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS ORGAOS

01

PREFEITO MUNICIPAL

* Agente politico, eleito por sufragio universal, secreto e direto.

* Chefe do Poder Executivo Municipal.

* Demais atribuicdes previstas no art. 65 da Lei Organica do Municipio de
Jacupiranga.

01.1

CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

* assessorar o Prefeito Municipal no planejamento, organizacgéo, superviséo e
coordenacéo das atividades da Administracdo Publica Municipal, acompanhando
nas repartices municipais, 0 andamento das acdes e providéncias determinadas
pelo Prefeito;

* assessorar os membros da Administracdo Piblica Municipal em suas areas de
atuacdo, através do planejamento, coordenacdo e controle das atividades
realizadas e a realizar em linha com o Plano de Governo do Prefeito e priorizando
o0 atendimento ao interesse publico;

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

» realizar o atendimento dos municipes, dos representantes de entidades e/ou
associacOes de classe, dos funcionarios, dos vereadores ou de outros eventuais
visitantes, ouvindo suas demandas, reivindicaces, sugestbes e criticas e
prestando-lhe o méximo de informacdes e esclarecimentos visando solucionar a
guestdo/assunto ou tomar as primeiras medidas de encaminhamento para o
atendimento que subsidiara uma resposta e/ou solucdo para o problema
apresentado;

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

« transmitir aos Diretores de igual nivel hierarquico e chefias de um modo geral,
as orientacdes e diretrizes do Prefeito no desenvolvimento das atividades fim de
prestacdo de servicos a populacéo;

* receber, analisar ¢ propor solu¢des em expedientes e processos, discutindo
junto com as demais unidades administrativas, analisando e acompanhando o
andamento das providéncias visando o encaminhamento para apreciacdo da
autoridade competente;

* 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 informacoes
pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias 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
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incentivar todos os colaboradores ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrucBes de servigos visando obter um ambiente favordvel, com maior
rendimento dos trabalhos;

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

* 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 Servico Militar, do controle interno e da
defesa civil a cargo do Municipio;

» promover a apuracao dos quantitativos e custos das atividades e dos servigos
da estrutura do gabinete afim de nortear as compras e contratacfes que forneceréo
0 suporte necessario para a realizacdo dos servicos a serem prestados pelas acoes
da referida estrutura, bem como irdo subsidiar o planejamento das agdes futuras,
compondo as pecas de planejamento orcamentario da estrutura do gabinete,
inserido harmonicamente na estrutura do municipio
(PPA-Plano Plurianual, LDO-Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA-Lei
Orcamentéria Anual); e

» assistir diretamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes,
especialmente:

* na andlise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas,
inclusive das matérias em tramitacdo na Camara Municipal, com as diretrizes
governamentais;

* na avaliagdo ¢ no monitoramento da a¢do governamental e da gestdo dos
Orgaos e das entidades da administracdo publica municipal,

* na implementagdo de politicas e de a¢des destinadas a ampliacdo da
infraestrutura pablica e das oportunidades de investimento e de emprego;

* no relacionamento e na articulagdo com as entidades da sociedade e na criagcdo
e na implementacdo de instrumentos de consulta e de participacdo popular de
interesse do Municipio;

* na realizagdo de estudos de natureza politico-institucional;

* na articulagdo politica do Governo Municipal e demais Secretarias
Municipais; e

* coordenar a interlocu¢do do Governo Municipal com os demais entes
federados, bem como as organizagGes estaduais, nacionais, internacionais e
organizacbes da sociedade civil que atuem no territério municipal,
acompanhando as acfes e os resultados da politica de parcerias do Governo
Municipal com estas organiza¢des e promover boas préaticas para efetivacdo da
legislagdo aplicavel;

* claborar estudos e propostas de atos normativos, de editais, de contratos, de
documentos de natureza politica, social, administrativa e econdémica a serem
encaminhadas ao Prefeito Municipal,

» acompanhar as politicas publicas do Governo Municipal e seus resultados;

» elaborar os subsidios técnicos a serem encaminhados a Procuradoria Juridica;

* assistir os demais 6rgaos do Poder Executivo Municipal na implementacao
das recomendagfes da Procuradoria Juridica Municipal, das deliberacdes do
Tribunal de Contas do Estado e no atendimento de demandas provenientes dos
Orgdos de controle interno e externo.

=

ga.ldoc.com br/verificacao/79CFE-D799-920D-BACA e informe 0 cddigo 79CF-D799-920D-BACA

Assinado por 3 pessoas: WANDERSON CLANY ALVES DA SILVA, ROBERTO CARLOS GARCIA e JULIANA DURAU PIRES DA COSTA

Para verificar a validade das assinaturas_acesse htth'/Ijar‘llpimn

=



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

01.1.1

ASSESSORIA EXECUTIVA DE GABINETE DO PREFEITO

» 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 associagOes de classe, de moradores, sindicatos, organizagfes néo
governamentais outras representativas da sociedade organizada, diretores,
funcionério e municipes em geral;

* recepcionar os municipes, os representantes de entidades, de associagdes de
classe, os funcionarios, os vereadores ou outros eventuais visitantes, prestando-
Ihes 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 Secretarios Municipais
dependendo do tema;

* organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, mantendo-
o0 constantemente informado e atualizado;

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

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

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

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

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

* representar oficialmente a Prefeitura Municipal e/ ou o Prefeito, sempre que
para isso for credenciado, ou quando solicitado por membros da Administracéo,
em solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio,
cumprindo a programacéo estabelecida ou 0s compromissos assumidos;

* preparar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo os procedimentos do
cerimoniai que envolvem a presenca e/ou a participacdo do Prefeito;

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

* 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
informac®es pertinentes e as principais ocorréncia,;

01.1.2

ASSESSORIA EXECUTIVA DE ASSUNTOS POLITICOS

* auxiliar o Prefeito nos contatos com liderangas politicas e parlamentares do

Municipio ou de outras esferas de governo, bem como n’as 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 informacdes precisas ao Prefeito;
» coordenar as relacdes gerais do Executivo com a Camara Municipal,
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recebendo seus requerimentos, indicacdes, sugestdes, solicitacdes e pedidos de
informacdo, encaminhando- os para as tramitagoes de praxe indicadas para cada
caso, controlando os prazos e, sempre que solicitado, auxiliando nas respostas;

* assessorar os membros da Administragio Municipal em suas areas de
atuacdo, nos assuntos relacionados a contatos politicos com o Poder Legislativo
Municipal e outros 6rgaos publicos de qualquer esfera e/ou outros atores da
sociedade local,

* participar das reunides de planejamento e avaliagio promovidas pela
Administracdo Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de
estratégicas, atividades e a¢fes que visem a melhoria dos servigos prestados a
populacéo.

* manter-Se em contato permanente com municipes, com associac@es de classe,
associacOes de moradores, sindicatos, organizagfes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada para, através de pesquisas e coletas de
informacdes, elencar suas principais reivindicacGes, sugestdes e criticas,
subsidiando a priorizac¢ao das agdes pelo Prefeito, e a atuacdo da Administragéo
Municipal;

» manter contatos permanentes com parlamentares de outras esferas de governo,
visando identificar a disponibilidade de recursos (emendas, convénios, projetos,
outros) disponiveis para alinhamento de proposituras de captagdo pelos
municipios e identificados, fazer contato com a diretoria de interesse no
municipio, orientando as primeiras tratativas visando a elaboracéo e envio do
plano de trabalho, para que o municipio possa habilitar-se para a execucao do
projeto/programa;

* atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na analise, divulgagao e
contatos com o Poder Legislativo Municipal e outros atores da sociedade sobre
0s projetos de lei encaminhados e outras atividades de interesse publico
realizadas pela Administracao;

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

01.1.3

ASSESSORIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO

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

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

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

* interpretar, redigir, e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando
dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos,
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inauguracOes e outros eventos de interesse da Administracao, visando promover
através dos meios de comunicacdo a divulgacdo das acOes de governo a
populacdo do municipio, para que estejam permanentemente informados e
atualizados dos projetos, programas, servi¢os e estruturas disponiveis e
disponibilizados para sua utilizacéo;

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

* promover, coordenar e controlar os trabalhos de informag¢do, comunicacao e
divulgacdo das atividades municipais, identificando, buscando e consultando as
diversas fontes de interesse, afim de transmitir fielmente, as informagdes,
acontecimentos e realiza¢cdes da Administracdo, ou do Municipio;

* coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos
e dos atos administrativos do Poder Executivo Municipal visando a transparéncia
e 0 interesse publico;

* realizar a busca e acompanhamento, organizacao e arquivos dos recortes de
jornais, publicacfes e links contendo a divulgagdo assuntos de interesse da
Prefeitura;

» auxiliar as demais assessorias do gabinete do prefeito na organizagdo do
servico de cerimonial da Prefeitura Municipal;

* atuar em conjunto com a Assessoria de Assuntos Politicos na analise das
informacdes a serem divulgadas, ap6s contato com o Poder Legislativo
Municipal e/ou outros atores da sociedade sobre 0 acompanhamento dos projetos
de lei encaminhados pela Administracéo;

01.1.4

COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
* Planejar acdes que visem a protecao de bens, servigos e instalagdes municipais;

* garantir os servigos e responsabilidade do municipio e assim, sua acdo
fiscalizadora no desempenho de atividades de policia administrativa, exercendo
0 poder de policia no &mbito do Municipio;

* proteger o meio ambiente, o patrimdnio histdrico, cultural, ecologico e
paisagistico do Municipio, com ac¢des visando a prevencdo dos danos ao
patriménio ambiental;

* colaborar com as operagdes de defesa civil do Municipio;

* coordenar a seguranga dos eventos promovidos ou apoiados pela
Administracdo Publica; implementar acbes comunitérias, no intuito de aproximar
0 poder publico dos grupos sociais, visando identificar e trabalhar, no limite das
suas atribuicdes, os problemas especificos de cada &rea da Cidade;

 manter a populagdo, permanentemente, informada quanto a atuacdo da Defesa
Civil;

» divulgar para a populagdo todas as realizagdes (campanhas, apoios, atuagdes
e outros) da Diretoria, como um todo;

* planejar, organizar e executar as medidas preventivas, de socorro, assistenciais
e recuperativas, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos previsiveis,
adotando o0s procedimentos necessarios para a preservacdo do moral da
populacéo e restabelecer o bem estar social, quando da ocorréncia desses eventos;

* organizar o sistema destinado a coleta de dados e informacdes necessarias
para aprimoramento da previsdo meteoroldgica e hidrogréfica;
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» administrar os equipamentos ¢ instrumentos utilizados nas medicdes dos
eventos climéticos, efetuando os registros necessarios para adog¢do das medidas
destinadas a desencadear sistemas de alerta;

* 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 evacuag¢do de moradores de areas
que possam Vir a ser atingidas sofrer a interferéncia de movimentos do solo
provocado por erosdes ou precipitagdes pluviométricas acentuadas;

* promover ¢ incentivar a criagao e instalagdo de Nucleos de Defesa Civil no
Municipio, sempre que possivel com a participacao das associa¢des de moradores
dos bairros, objetivando a permanente participacdo da populacdo, notadamente
nas atividades desenvolvidas na fase preventiva e sua preparacdo visando a
atuacdo em situacGes emergenciais;

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

* promover e incentivar a participacdo de voluntario junto aos diversos
segmentos da comunidade, efetuando o cadastro dessas pessoas, objetivando a
colaboracdo de cada um na sua &rea especifica de formacdo, aptiddo e
conhecimento, objetivando a participacdo em encontros, cursos e treinamentos
destinados ao seu preparo para atuacdo em eventos danosos e demais acgdes de
Defesa Civil;

* desenvolver atividades educacionais e de treinamento voltados a orientagao ¢
ao preparo da populacdo quanto ao procedimento a ser adotado em circunstancias
adversas decorrentes de eventos danosos;

* constituir e organizar grupos de trabalho, com a participagao de representantes
das Diretorias Municipais, dos érgdos publicos do Estado e da Unido, de
organismos ndo governamentais e da comunidade para participar do
planejamento para atendimento das situacdes de emergéncias; nas operagdes de
defesa, apoio e relagdes publicas;

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

01.1.5

JUNTA DO SERVICO MILITAR
* cooperar no preparo ¢ execucao da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela 2a Regido Militar;

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

* informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando
de sua mudanca de domicilio;

* providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a
mudanga de domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet, observando as
instrucdes contidas no art. 58 da NTOB-DSM;

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

* remeter 17* Delegacia de Servigo Militar a 2* via das Fichas de Alistamento
Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantacdo
no SERMILMOB, caso a JSM néo seja informatizada;
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» realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de JSM informatizada;

* realizar as consultas de cidadao no Portal do SERMILMOB, sempre que
julgar necessario;

* providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB;

« validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela
internet, conferindo-0s com a documentagéo apresentada;

* organizar ¢ manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com as 1? via das
FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM ndo seja
informatizada; restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de
alistamento  militar, depois de extraidos o0s dados necessarios;

* providenciar a averba¢do dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB,;

» fornecer os documentos militares requeridos, apds 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 incorporagéo, preferéncia de Forga Armada, transferéncia de For¢ca Armada,
reabilitacdo, 2% via de Certificado de Reservista, Servico Alternativo, recusa
prestacdo do Servigco Militar, anulagdo de eximicao e reciprocidade do Servico
Militar, encaminhando-os a CSM, por intermédio da 13 Delegacia de Servi¢co
Militar;

 revalidar o  Certificado de  Alistamento Militar (CAM);

+ averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes referentes a
situacdo militar do alistado, no que lhe couber; determinar o pagamento de taxa
e multas militares, quando for o caso; informar ao cidaddo, por ocasido do
alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao Servico Militar;

* participar a CSM, por intermédio da Del SM, as infragdes a Lei do Servigo

Militar (LSM) e ao seu Regulamento;
. organizar e:
a) realizar as ceriménias para entrega de CDil, e

b) executar os trabalhos de relacdes publicas e publicidade do Servico Militar

no Municipio;

 verificar a situacdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus; e

 recolner a Del SM os certificados militares inutilizados;

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

01.1.6

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE - FSS

e fazer levantamento das principais necessidades e vulnerabilidades da
sociedade local;

e definir e encaminhar politicas para obtencdo de meios e solugcbes para 0s
problemas assistenciais do Municipio;

e levantar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade;
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e valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade, voltadas para a solucao
dos problemas sociais;

e promover articulagdo e entrosamento com unidades da Administracdo Pablica
Direta e/ou outras entidades publicas ou privadas.

e Demais atribuicdes previstas na Lei Municipal n® 1.099/2013

01.1.6.1

ASSESSORIA DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE - AESS

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

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

* manter interlocu¢do com outros Orgaos publicos municipais, estaduais e
federais, conselhos municipais, entidades urbanas rurais da sociedade civil,
organizacGes ndo- governamentais, com vistas a ampliar a participacao popular
na definicdo das politicas publicas e nas a¢Bes desenvolvidas pelo Fundo Social
de Solidariedade;

* sob a orientagdo 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, Educacéo,
Habitacdo, 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;

» assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na organizagdo de
eventos beneficentes e na busca de parceiros, visando arrecadar recursos e
doacgdes para viabilizar a proposicéo, implementacdo, potencializacao e difusdo
de projetos, programas, campanhas e acfes sociais que visem & melhoria da
qualidade de vida da populacédo; a qualificacdo profissional, desenvolvimento
humano, e a reducdo de riscos pessoais e sociais dos individuos menos
favorecidos;

» assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na promogdo e
execucdo de campanhas e programas para prevenir e atender as demandas nas
situacOes emergenciais ou de calamidades, arrecadando, organizando, triando e
distribuindo as  doagbes conforme a natureza da  situacdo;

» assessorar a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na gestdo e no
acompanhamento da execucdo de todos 0s seus contratos, bem como no controle
financeiro dos recursos orgamentarios e/ou extra orgamentarios disponibilizados
ao Fundo Social de Solidariedade, bem como na gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
pelo Chefe do Poder Executivo;

* atuar em conjunto com a Assessoria de Imprensa na divulgacio dos eventos,
campanhas, abertura de inscri¢do para projetos, programas e outras a¢des sociais
de interesse publico;

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

* 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
programacao estabelecida e/ou 0s compromissos assumidos.

01.1.7 CONSELHOS MUNICIPAIS
e Conforme legislacdo especifica de cada conselho.
01.2 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM

* representar, exclusivamente, o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

* exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Poder Executivo;
* elaborar pareceres juridicos & vista de consultas formuladas pelo Prefeito
Municipal e pelos Secretarios Municipais;
* elaborar projetos de leis, minutas de decretos e portarias, além de outros atos
administrativos de competéncia do Poder Executivo;

* propor acdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagéo do

Prefeito Municipal;
* redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos
projetos de lei;
*propor acao civil pablica;

* proceder exclusivamente a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa;
* apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pela Administracdao Municipal;
* editar sumulas de uniformizacao administrativa;
* elaborar pareceres normativos administrativos;
* fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos
administrativos em todas as suas fases e na analise dos editais e julgamentos de
processos licitatérios;
* receber e apurar dendncias relativas ao desempenho dos servidores publicos
municipais;
* elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo publico
municipal, ndo tipificados como infracdo disciplinar, para fins de normatizacao;
* oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre os procedimentos a
serem adotados em casos de infracdo disciplinar ou ética;
* redigir, rever ou revisar, previamente a sua assinatura, expedicdo ou
publicacdo, sob nulidade de pleno direito, com base nos dados ou informacdes
constantes dos respectivos expedientes, as certiddes de natureza especial,
previamente definidas pelo Prefeito Municipal, os decretos declaratérios de
utilidade publica para fins de desapropriacao e os atos administrativos solicitados
pelo Prefeito Municipal ou Secretariado, quando se tratar de assuntos de natureza
Juridica;

* propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas & obtengdo de
maior eficiéncia e seguranca do servico publico municipal; e,

* exercer outras atividades correlatas.
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* A PGM sera dirigida pelo Procurador-Geral do Municipio, e a forma de
escolha para exercicio do referido cargo, sera conforme estabelecida no § 1° do
art. 8° da LC 27/2022.

01.3

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO - CIM

* coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura, promover a sua integracdo operacional e expedir atos normativos
sobre procedimentos de controle;
* apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
centralizando, a nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas
do Estado, respondendo pelo encaminhamento das prestacdes de contas anuais -
atendimento aos técnicos do controle externo - recebimento de diligéncias e
coordenacao das atividades para a elaboragéo de respostas - acompanhamento da
tramitagdo dos processos e coordenacdo da apresentagdo de recursos;

* assessorar a Administracdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatoérios e
pareceres sobre 0S mesmos;

* interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislacdo
concernente a execucdo orcamentaria, financeira e  patrimonial;

* medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos Orgéos Setoriais do Sistema, através do processo de auditoria a
ser realizada nos sistemas de Planejamento e Orcamento, Contabilidade e
Finangas, Compras e Licitagdes, Obras e Servi¢os, Administracdo de Recursos
Humanos e demais sistemas administrativos da Administracdo Direta e Indireta
do Municipio, expedindo relatérios com recomendagdes para 0 aprimoramento
dos controles;

* avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias, e nos
Orcamentos do Municipio, inclusive quanto a a¢bes descentralizadas executadas
a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de Investimentos;

* exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais
de aplicacdo o em gastos com a manutencédo e o desenvolvimento do ensino e
com despesas na Area de Salde;

* estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, bem como, na aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

* verificar a observancia dos limites e condigdes para a realizacao de operacOes
de credito e sobre a inscricdo de compromissos em Restos a Pagar;

* efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos dos artigos 22 e 23, da
Lei Complementar n° 101/00;

* efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites, conforme o disposto no artigo 31, da Lei Complementar n° 101/00;

* aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/00;

* efetuar 0 acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos totais

=

ga.ldoc.com br/verificacao/79CFE-D799-920D-BACA e informe 0 cddigo 79CF-D799-920D-BACA

Assinado por 3 pessoas: WANDERSON CLANY ALVES DA SILVA, ROBERTO CARLOS GARCIA e JULIANA DURAU PIRES DA COSTA

Para verificar a validade das assinaturas_acesse hﬁpQ'//er‘llpirF]n

=



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

e de pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos da Emenda
Constitucional n° 25;
* exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n°® 101/00, em
especial quanto ao Relatorio Resumido da Execugdo Orcamentaria e ao Relatorio
de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informag0es constantes de tais
documentos;
* participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e dos Or¢camentos do Municipio;
* manter registros sobre a composicao e atuagdo das comissdes de licitacOes;
* manifestar-se, quando inquinado pela Administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;
* propor a melhoria ou implantacédo de sistemas de processamento eletrénico
de dados em todas as atividades da administragdo publica municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel
das informacdes;
* instituir e manter sistema de informacGes para o0 exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;
* alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acOes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos que resultem em prejuizo ao erério, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores  publicos;
* cientificar o Chefe do Poder Executivo em caso de constatacdo de
ilegalidade ou irregularidade, propondo medidas corretivas;

* revisar e emitir relatério sobre os processos de Tomada de Contas Especiais
instauradas, inclusive sobre as oriundas do Sistema de Ouvidoria Municipal e as
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

* Realizar seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da
Administracdo Municipal, no que tange ao controle da coisa publica;

0131

OUVIDORIA DO MUNICIPIO

* Receber e apurar dendncias, reclamacdes e representagdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por Agentes Publicos do Municipio de Jacupiranga, sejam
servidores publicos, empregados publicos, agentes politicos, ou por pessoas,
fisicas ou juridicas, que exercam funcdes paraestatais, mantidas com recursos
publicos;

* Assistir e prestar auxilio nas atividades da Controladoria Interna do Municipio,
no que for necessario para cumprimento constitucional das atribuicbes do
Controlador Interno.
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* Propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com prévia manifestacdo da
Procuradoria Geral do Municipio e do Controle Interno, resguardadas as
respectivas competéncias, a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas & apuragdo das responsabilidades administrativas, civis e
criminais;

* Realizar diligéncias nas unidades da Administracdo, sempre que necessario
para o desenvolvimento de seus trabalhos;

* Proceder correi¢des preliminares nos 6rgaos da Administracdo, por iniciativa
prépria ou mediante solicitagdo do Prefeito, Controlador Interno ou dos
Secretarios Municipais, sem prejuizo da competéncia legal atribuida a
Procuradoria Geral do Municipio;

* Requisitar, diretamente e sem qualquer énus, de qualquer érgdo municipal,
informacdes, certidBes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados
com investigagdes em curso;
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* Manter, quando solicitado, sigilo sobre denuncias e reclamacdes, bem como
sua fonte providenciando protecdo aos denunciantes;

* Manter servigo telefonico gratuito, destinado a receber dendncias ou
reclamacdes;

* Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacao pela Administracdo Publica
do Municipio de Jacupiranga;

* Realizar as investigacdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico,
mantendo atualizado arquivo de documentacdo relativa as reclamacdes,
dendncias e representacdes recebidas;

* Recomendar aos 6rgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que
dificultem e impecam a violacdo do patriménio publico e outras irregularidades
comprovadas;
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* Encaminhar e reportar ao Controlador Interno, noticias de fatos apurados e sua
respectiva documentacgédo, nas matérias de sua competéncia;

* Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboracdo com os demais 6rgaos
da Administragdo Municipal, objetivando minimizar a burocracia prejudicial ao
bom andamento da maquina administrativa;

* Elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades e
apresenta-las ao Controlador Interno e ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

lidade das assinaturas, acesse https://jacupiranga.l1doc.com br/verificacao/79CE-D799-920D-BACA e informe o cddigo 79CE-D799-920D-BACA

* Elaborar seu Regimento Interno, a ser aprovado pelo Prefeito, do qual deverao
constar as rotinas de procedimentos e fluxo dos expedientes, de forma a acelerar
a sua tramitacao;
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* A competéncia especificada neste anexo ndo exclui o controle permanente dos
demais 6rgdos técnicos e administrativos, em matéria de sua competéncia
especifica.

* A Ouvidoria Geral do Municipio sera dirigida pelo Ouvidor do Municipio,
autdbnomo, independente e vinculado ao Controle Interno do Municipio, nomeado
pelo Prefeito Municipal dentre os integrantes do Quadro de Servidores Efetivos
do Municipio.

VICE-PREFEITO MUNICIPAL

* Agente politico, eleito por sufragio universal, secreto e direto em conjunto com
0 Prefeito Municipal.

* além de outras atribuicdes que lhe foram conferidas pela legislacdo local,
auxiliara o Prefeito sempre que por ele convocado para missdes especiais, € 0
substituira nos casos de licencas e o sucederd no caso de vacancia do cargo.

03

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

* assessorar 0 Prefeito Municipal na gestdo administrativa e do patrimonio do
municipio, no gerenciamento dos ativos fixos, no planejamento e execucdo das
compras e licitacBes publicas de toda a Administragdo Municipal,

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

* realizar treinamento, reciclagem e qualificacao profissional visando a obtencao
de eficiéncia no servico publico municipal;

* visar acGes de promocdo da salde e da qualidade de vida no trabalho aos
servidores publicos municipais, assim como gerenciar o servi¢o de seguranga no
trabalho;

* elaborar pareceres administrativos de interesse da Administracdo;
* assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Chefe do
Poder Executivo, ressalvadas as competéncias institucionais especificas das
demais Secretarias e outros orgaos;

* assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicOes
constitucionais, politicas e administrativas e promover a publicacdo dos atos
oficiais;

* coordenar e promover a execucdo dos servicos graficos, no ambito da
administragdo publica municipal e a publicacdo dos atos oficiais do Municipio;
* promover 0s servi¢os necessarios visando o controle e a conservacéo dos bens
publicos municipais, méveis ou imdveis; administrar os bens pablicos municipais

imoveis, locados ou concedidos a terceiros;
* promover a concessdo dos servigcos publicos, administrar e fiscalizar os
Servigos concedidos;

* promover e gerenciar a informatizacdo e a modernizagéo de todos 0s servigos
municipais;

* gerenciar o protocolo, 0 expediente, 0 arquivo e 0s servicos de informagéo ao
cidadao da Prefeitura Municipal;

* gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais;

* exercer outras atividades correlatas.
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03.1 SECRETARIA-ADJUNTA DE ADMINISTRACAO
* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragcdo das diretrizes da
Secretaria  Municipal de Administragdo, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,
assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacéo, nos casos de auséncia
de seu titular.

03.1.1 SECAO DE RECURSOS HUMANOS

o coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execucdo orcamentaria € o
controle de gastos da se¢do sob sua direcdo; e ainda promovendo ag¢6es que visem
o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos recursos humanos,
materiais e outros disponiveis na secdo, buscando assegurar a correta aplicacéo
dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servigos
realizados;

* coordenar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores,
estagiarios, residentes e contratados, acompanhando e orientando a elaboracao
de editais de processo seletivo simplificado e/ou concursos publicos, sempre que
se fizerem necessarios, propondo 0S nomes para cCOmMpor a COMIissdo
organizadora e fiscalizadora do processo de selecdo, acompanhando as fases do
concurso e divulgando os respectivos resultados, submetendo por fim ao Prefeito
para homologacdo e apos, providenciar as convocac¢des dos classificado, na
medida da demanda gerada pelas Secretarias, instruindo nos procedimentos de
contratacdo/admissdo e por fim fornecendo qualquer outra informacéao pertinente
aos processos de selecdo, sempre que solicitado;

* responsabilizar-se pelo atendimento aos servidores, para fins de orientacéo
de procedimentos de sua competéncia e esclarecimento de eventuais ddvidas
acerca de direitos dos servidores, fornecendo listagem de documentos e de
providéncias, modelos de declaracGes e formulérios, de modo a promover 0 bom
desenvolvimento das atividades da Secdo de Recursos Humanos e um bom
relacionamento entre o0s servidores e a empresa pulblica municipal;

* promover ¢ acompanhar a execugdo das atividades relativas a montagem,
instrucdo e acompanhamento dos prazos e fases do processo de avaliagdo do
estagio probatorio dos servidores concursados, supervisionar a organizacao e
atualizacdo dos registros e ocorréncias de pessoal, o sistema de evolucdo de
carreiras, aos planos de lotacdo e enquadramento (quando houver) e as demais
atividades da administracéo de recursos humanos.

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

* responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios, planilhas e gréficos
estatisticos referentes aos empregos e salarios, beneficios, encargos,
classificagdo dos empregos/cargos, estrutura salarial, entre outros, em
atendimento a solicitagbes do seu Secretario Municipal, do Prefeito, da
Procuradoria-Geral do Municipio, da Controladoria Interna do Municipio, do
Tribunal de Contas, da Camara Municipal, do Ministério Publico, e outros;

» promover e supervisionar as atividades e tarefas relativas a aplicacdo dos
direitos e deveres dos servidores e aos registros funcionais; procedimentos para
admissdo e demissdo e aos demais relacionados a atualizacdo dos prontuarios,
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promovendo o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, além de outros
dados pessoais e profissionais de Interesse do servidor e/ou da Administragéo
Municipal;

* providenciar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal, para efeito de lotacéo, alteracGes de funcéo, alteracGes na
carga horéaria de trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais,
previstos na legislacdo em vigor;

* examinar e providenciar pareceres nas questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, de acordo com as orientacbes normativas em vigor e ainda assinar
atestados e declaragdes diversas, bem como certidGes de tempo de servico dos
empregados municipais;

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

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

* promover, anualmente, estudos e andlise de empregos e fungdes,
apresentando levantamentos setoriais em um plano de lotagédo para as Secretarias,
sugerindo aos Secretérios e/ou ao Prefeito a criacdo de novos cargos/empregos,
0 provimento de cargos/empregos vagos e a extincdo ou a declaracdo de
desnecessidade de empregos existentes, e ainda a revisdo periodica dos planos
de empregos e carreiras;

* promover o encaminhamento de empregados a inspe¢ao médica para fins de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais, que requeiram
este procedimento;

» orientar e fornecer informagdes, visando subsidiar as Secretarias da
Prefeitura, na elaboracéo anual da escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

« estudar e consultar os empregados/servidores e seu 0rgao representativo para
propor a implantacdo de medidas que proporcionem melhores condigdes de
trabalho e a concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padrdo de vida e a motivagdo dos servidores;

* providenciar arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse
para a administracdo de pessoal e mante-se atualizado com relacéo a legislacéo
Municipal, Estadual e Federal vigente, que regem matérias de interesse da secéo,
visando aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, inclusive em relacdo ao estagio probatdrio; e ainda, promovendo por
si, ou solicitando a empresa prestadora, as alteracGes e/ou atualiza¢des ocorridas
em funcdo da legislacdo, nos sistemas de processamento dos dados da
administracao de recursos humanos;

» comunicar a Sec¢ao de Patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas
de chefias para efeito de conferéncia e instrucdo de carga, ou baixa de
responsabilidade sobre bens moveis e imoveis;

* encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragdo da
chefia superior;
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* promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progresséio e promogéo;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela
Secretaria de Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da
administragéo como um todo;

* representar a Secretaria de Administracdo e/ou o seu Secretario, em eventos
e reunides municipais ou  externas, sempre que solicitado;

 planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Administracéo.

03.1.2

SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

A Secdo de pagamento de pessoal compete providenciar todos os dados relativos
a pagamento de pessoal de todas as Secretarias Municipais, visando a formatacdo
da Folha de Pagamento, elaborando, inclusive, relatorios separados por setor de
atuacéo, coordenando, desta forma, o controle funcional, relativo ao ponto.

Compete ainda:

e Elaborar a folha de pagamentos dos servidores da PMJ, nela incluidos os
descontos da legislacdo previdenciaria, o salario familia, os encargos sociais e,
se for o caso, o recolhimento do imposto de renda, o calculo das férias e do
desconto sindical, bem como de outras obrigacGes legais e institucionais
estabelecidas;

e Emitir as listagens de crédito para pagamento dos salarios;

e Emitir os documentos relativos a encargos sociais ou legais e encaminha-los
a érea financeira;

e Cancelar pagamentos indevidos e providenciar a exclusdo da folha de
pagamentos de servidores afastados por auxilio doenca ou demitidos;

e Processar as alteragdes do pagamento relacionadas ao vale-transporte e, se for
0 caso, ao vale-alimentacéo;

Controlar a frequéncias dos servidores para elaboracédo da folha de pagamento;
o Gerir 0s assuntos inerentes aos Beneficios dos servidores;

e Acompanhar as rotinas de compra e distribuigcdo de vales transporte;

e Acompanhar as rotinas de encaminhamento e retorno de servidores aos
beneficios previdenciarios;

¢ Responsabilizar-se pela elaboracdo da documentacdo relativa a area de
Beneficios.

o responsabilizar-se pela execucdo das atividades de controle do recebimento,
expedicéo e arquivamento de documentos do setor, bem como aqueles contendo
0s apontamentos mensais do quadro de horarios, das horas trabalhadas, horas
extras, periodo de descanso, trabalho noturno, entre outro; conferindo-os e
planilhando em formularios préprios para lancamento na folha de pagamento e
posterior céalculo 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;
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e supervisionar o controle de frequéncia dos servidores para a elaboracdo e
calculo da folha de pagamento;

e responsabilizar-se pela emissdo de carta margem e posteriormente pelo
lancamento mensal em folha, das parcelas devidas por empréstimos consignados
concedidos por instituigdes financeiras aos servidores municipais;

o oferecer subsidios para que sejam prestadas informacdes referentes a feitos
judiciais, solicitadas por qualquer Juizo ou pela Procuradoria Municipal, quanto
as matérias afetas a sua competéncia;

03.1.2

SECAO DE ALMOXARIFADO

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

* promover o planejamento, coordenagdo, controle e fiscalizacdo da execucao
de todas as atividades relacionadas recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura,
buscando assegurar o bom desenvolvimento das atividades da secdo;

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

» promover a manutencdo atualizada da escrituragdo 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 condi¢des de
atender as necessidades de funcionamento e manutencdo das atividades e da
prestacdo de servicos pelas diversas Secretarias da Prefeitura;

* promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores conferindo
suas caracteristicas com as informagdes constantes na nota fiscal e as
confrontando com as especificagcbes 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 elaboracdo do inventario geral e setorizado (por unidade
administrativa);

* solicitar a analise e manifestacdao de 6rgdos ou servidores de areas técnicas da
Prefeitura, ou de outras instituicbes, para auxiliar os trabalhos da secdo de
almoxarifado na conferéncia das caracteristicas da 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, em casos
de aquisicdo de materiais, ferramentas e instrumentos especializados;

* providenciar a formalizacao do recebimento e aceitacao dos materiais, quando
estes forem verificados e considerados satisfatorios e em perfeita consonancia
com 0 requisitado;

* proceder ao permanente abastecimento dos 6rgaos da Prefeitura, controlando
e ajustando o consumo de materiais por espécie e por reparticdo, de forma a
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facilitar a previsao e controle dos custos; bem como acompanhando e orientando
0 consumo consciente pelos demais servidores de todos as secretarias ou setores,
sobre a correta utilizacdo, otimizacdo e racionalizagdo dos materiais
disponibilizados periodicamente;

* preparar extratos do movimento de entrada e saida dos materiais e encaminha-
los ao Secretdrio Municipal e a se¢do de contabilidade, na periodicidade
determinada pela legislacao e normatizacéo competente;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Secretario de Administracao, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da

administracéo como um todo;
* representar o Secretério de Administragdo, em eventos e reunifes municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretério de Administragdo.

03.1.3

SECAO DE PATRIMOMIO

* coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execucdo orcamentaria e o
controle de gastos da secédo sob sua direcdo; e ainda promovendo ac¢des que visem
o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos recursos humanos,
materiais e outros disponiveis na se¢do, buscando assegurar a correta aplicacéo
dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servicos
realizados;

* promover o planejamento, coordenagdo, controle e fiscalizacdo da execucao
de todas as atividades relacionadas aos bens moveis e imoveis que compdem o
patriménio publico municipal, conscientizando, orientando e acompanhando os
trabalhos dos demais servidores de outras secretarias ou setores que detém bens
sob sua guarda, sobre o correto desenvolvimento desses trabalhos, visando a
conservagdo e o controle destes bens, buscando assegurar o bom
desenvolvimento das atividades da secao.

» responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia, registro, controle,
depreciacdo, reavaliagcdo, inventario, guarda de inserviveis, separacdo de lotes
para alienag&o/leildo e posterior baixa dos bem mdveis municipais, observando e
fazendo observar as normas inerentes as atividades de controle e conservacao
destes bens.

» acompanhar a recep¢ao dos bens mdveis, conferindo suas caracteristicas com
as informacdes constantes na nota fiscal e as confrontando com as especificacfes
solicitadas no pedido de compra anteriormente emitido, a fim de assegurar sua
perfeita correspondéncia para fins de recebimento, etiquetacdo e registro de
entrada, tombamento, lancando seus dados em sistemas informatizados, visando
facilitar as consultas aos referidos registros, para fins de elaboracao do inventario
geral e setorizado (por unidade administrativa), e por fim o encaminhamento,
com carga do bem, para 0 setor de destino;

» promover o controle e registro das transferéncias de bens e atualizagdo
periddica dos inventérios, depreciacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis
para atualizacdo do balanco patrimonial visando a correta prestacao de contas das
atividades do setor, e ainda a emissdo de outros documentos e relatorios
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pertinentes aos trabalhos desenvolvidos em sua area de competéncia, bem como
0 seu encaminhamento para seu superior imediato e para a area financeira;
» promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais assumidas
por terceiros, sempre que tenham relacdo com o patrimbnio da Prefeitura;
» manter atualizado o cadastro de responsaveis (inclusdo e baixa) pelos bens
distribuidos nos diversos setores da administragdo publica municipal.
* 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 avaliacdo promovidas pelo
Secretario de Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da

administragéo como um todo;
* representar o Secretario de Administracdo em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Administracéo.

03.1.4

SECAO DE LICITACOES E CONTRATOS

» coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execucdo orgamentéria e o
controle de gastos da secdo 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 se¢do, buscando assegurar a correta aplicacao
dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servicos
realizados;

* coordenar estudos e diagndsticos para a negociagao de contratos, bem como
coordenar 0 acompanhamento da sua execucéo; determinar a forma de licitacéo,
considerando 0 montante previsto da compra;

« redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de
consulta de precos;

» acompanhar as licitagdes para aquisi¢ao ou alienacao de material permanente
ou de consumo;

* claborar quadros demonstrativos das licitagdes; providenciar para que os
membros da Comissao de Licitagdes 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
Secretario de Administracao, contribuindo com sugestfes e estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua se¢édo, ou para os trabalhos da

administracdo como um todo;
* representar o Secretario de Administracdo em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Administracao.
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03.15

SECAO DE COMPRAS

* coordenar, orientar e supervisionar os Servigos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o
controle de gastos da secéo sob sua direcdo; e ainda promovendo agdes que visem
o controle de frequéncia, bem como a otimizacdo dos recursos humanos,
materiais e outros disponiveis na se¢do, buscando assegurar a correta aplicacéo
dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na produtividade nos servicos
realizados;

* planejar, coordenar, controlar € promover os procedimentos necessarios,
relativos as compras para aquisicdo de bens e servicos de interesse da
administracdo, recebendo e analisando criticamente todas as solicitacdes
advindas dos diversos Secretarios e/ou Setores, classificando-as por ordem e
agrupando-as para lancamento por categoria e repassando para a Secdo de
LicitacOes e Contratos as requisi¢cdes cujos valores necessitem de licitacdo e/ou
contratos e executando os procedimentos necessarios para formalizar as demais
compras diretas de acordo com a fundamentacdo legal estabelecida;

e promover a oOrganizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

» promover a organiza¢do do catalogo de materiais e servicos da Prefeitura;

 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 licitatorios para aquisi¢cdo de bens e servigos a todos as
secretarias municipais;

* manter canal aberto visando facilitar o transito informagdes e fluxo de
documentos, com todos as secretarias e com a administracdo em geral;

* participar das reunides de planejamento ¢ avaliacdo promovidas pelo
Secretario de Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da

administragao como um todo;
* representar o Secretario de Administracdo em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Administracéo.

03.1.6

SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

« dirigir a elaboracdo de pesquisas, estudos e diagndsticos necessarios ao

planejamento do Municipio;
* coordenar e proceder a coleta de dados e informagdes e dirigir a preparacao

de indicadores necessarios ao planejamento municipal; manter atualizado um

sistema de dados e informacgdes;
« realizar pesquisas e levantamentos necessarios solicitados pelas Diretorias
para detalhamento de projetos governamentais;

* coletar e ordenar as informagdes necessarias para atendimento da Lei da
Transparéncia;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela
Secretaria Municipal de Administracdo, contribuindo com sugestdes e
estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados na sua secao, ou para
0S trabalhos da administracéo como um todo;
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* representar a Secretaria Municipal de Administracdo e/ou 0 seu Secretario,
em eventos e reuniGes municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuagdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Administracéo.

03.1.7

SECAO DE REGISTRO DE ATOS OFICIAIS
* Providenciar e acompanhar as publica¢des de leis, decretos, portarias e outras
normas que envolvam a Diretoria;
* Registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua
competéncia;
 Controlar e emitir todos o0s documentos da secretaria;
* Organizar e manter atualizada numeragdo codificada e ordenada, por espécie,
de todos o0s expedientes e documentos originarios da Diretoria,;
* Analisar assuntos contidos nos diversos documentos de entrada no
expediente, bem como sua distribuicéo adequada;
* Redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminhamento;
* Manter sistema de arquivamento de documentos da Diretoria;
Prestar informacOes e orientagdes ao publico que procura 0s servicos da
Diretoria;
* Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sangédo
ou veto dos projetos de leis;
* Organizar e manter atualizados arquivos e ficharios de leis, decreto,
regulamentos e outros atos de interesse da Administracdo Municipal;
* Guardar, conservar e atualizar o acervo de leis e decretos;
* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Secretario de Administracao, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua se¢do, ou para os trabalhos da
administracéo como um todo;
* representar o Secretario de Administracdo em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretéario de Administragdo.

03.1.8

SECAO DE PROTOCOLO, EXPEDIENTE, ARQUIVO E S.I.C. —
SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

* protocolar processos requeridos por toda a comunidade, através de um sistema
de dados interligado, sendo possivel o direcionamento por area de atuacéo,
buscando assim um atendimento com maior qualidade e eficacia;
* receber documentos e processos e fazer abertura de processos Internos e
externos;
e verificar, examinar, classificar os documentos recebidos;
* pesquisar sobre processos ja existentes e autuar, juntar ou apensar conforme

0 €aso,
» distribuir, controlar e informar internamente sobre o andamento de processos
e documentos;

* receber, registrar e processar os documentos encaminhados & Administragdo
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Municipal;

» fazer verificar o atendimento as exigéncias e condigdes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolugédo
daqueles que nado atendam a essas condigdes;

* prestar informagdes e instrugdes ao publico quanto as exigéncias, orientando
0 preenchimento de requerimentos, quando Necessario;

* encaminhar 0s processos ao arquivo, apos receberem despacho final,
mantendo 0S respectivos registros;

* controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 0rgaos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia dos
prazos estabelecidos;

* organizar o arquivo de processos que estejam aguardando 0s interessados;
executar outras atribuicGes afins;

* Promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e formuldrios a
serem preenchidos pelo publico;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Secretarioo de Administracdo, contribuindo com sugestdes e estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados na sua se¢édo, ou para os trabalhos da

administracéo como um todo;
* representar o Secretario de Administracdo em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo, ou que lhe sejam
determinados pelo Secretério de Administragdo.

03.2

SESMT- SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE
SERGURANCA E EM MEDICINA DO TRABALHO.

* Aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca e de medicina do
trabalho ao ambiente do trabalho no intuito de reduzir ou até eliminar os riscos
existentes a salde dos servidores;

* Confeccionar 0:
*PPRA—-  Programa de  Prevencdo de  Riscos  Ambientais;
* PCMSO - Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional;
* LTCAT - Laudo Técnico das Condicbes do Ambiente de Trabalho;
» PPP — Perfil Profissiografico Previdenciério.

* Realizar exames de avaliacdo clinica e encaminhar para realizacdo de exames

laboratoriais, complementares no:
» Admissional.

* Periddico.

* Retorno ao trabalho.
» Mudanca de funcéo.
 Demissional.

* Analisar, registrar e investigar acidentes e doencgas do trabalho,

* Dar suporte técnico a CIPA, mantendo permanente relacionamento com seus
membros, valendo-se ao maximo de suas observacOes, além de treina-la, apoia-
la e atendé-la, conforme dispde a NR-5;
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* Especificar e determinar aos servidores o uso de Equipamentos de Protecdo
Individual (EPI’s) e Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC’s), de acordo com
aNR - 6;

* Avaliar e controlar riscos ambientais, conforme NR - 9;

* Realizar controles estatisticos, como de acidentes para tomar medidas
preventivas;

* Promover atividades de conscientizacdo, educacao e orientacdo, como palestras
e treinamentos voltados a seguranca no trabalho e a prevencéo de acidentes e/ou
doengas ocupacionais;

* Inspecionar locais de trabalho;

* Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas
instalacdes fisicas;

* Aplicar as Normas Regulamentadora NR’s nos ambientes de trabalho;
* Emitir CAT em caso de acidentes;

* Desenvolver o Programa de Verificacdo de Agravos a Saude do Trabalhador
(PVAST), realizando verificagdo continua de afastamentos para identificagdo e
analise de Grupos de Risco para direcionamento de acbes e programas de
prevencao.

* Exercer outras atividades correlatas.

04

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, ORCAMENTO E
FINANCAS -SEMFOF

* assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas ao
planejamento orcamentarios, financeiro, fiscal e contabil do Municipio;
* coordenar a elaboracdo das pecas de planejamento (PPA, LDO E LOA) em
consonancia com o Piano de Governo do Chefe do Executivo, orientando e
compatibilizando a elaboragdo de propostas parciais e setoriais, visando um
melhor controle da sua eXecucao;
* elaborar e propor ao Prefeito Municipal as politicas fiscal e financeira do
Municipio;

* langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais; executar a
inscricao da divida ativa, controlando sua arrecadacao;

* exercer a fiscalizacéo tributéria;
* contabilizar 0 processamento da despesa;
* fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e
expedi-las com autorizacgéo do Prefeito Municipal;

*exercer a contabilizagdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
*  preparar balancetes, balancos e as prestacbes de contas;
* movimentar e controlar as contas bancérias da Prefeitura Municipal;
* auxiliar e fornecer informacdes que visem a eficiéncia e a eficacia de controle
interno;

* exercer outras atividades correlatas.
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04.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE FAZENDA, ORCAMENTO E FINANCAS

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Fazenda, Orcamento e Financas, fomentando politicas
de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,
assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegagéo, nos casos de auséncia
de seu titular.

04.1.1

SECAO DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO

« estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao ISS e as taxas

de licenca para localizacédo e funcionamento;
« dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, lancamento,

fiscalizagho e cobranca dos tributos de sua  competéncia,;
» acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e

propor a0  Secretario  providéncias e medidas regularizadoras;
« apresentar ao Secretario a proposta do Plano de Trabalho Anual da Secéo;

cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos

fixados pelo Calendario Fiscal;
* providenciar o langamento do Imposto Sobre Servico - ISS dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Fiscal;

* organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;
* coordenar e orientar as atividades de inscrigdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia;
* controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes fiscais
e autos de infragdes e seu envio & Divida  Ativa;
 emitir nota fiscal avulsa de prestagdo de servi¢o, quando solicitado; emitir

certiddes relativas a situacéo do contribuinte;
* organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizacdo e funcionamento
aos contribuintes Inscritos;

« promover o calculo dos tributos sob sua responsabilidade;
* providenciar a notificagdo dos contribuintes em atraso com o Imposto sobre

Servico - ISS e demais taxas sob a sua responsabilidade;
» acompanhar a homologacao dos lancamentos efetuados pelos contribuintes
obrigados ao pagamento do Imposto Sobre Servico - ISS;

e determinar o levantamento dos créditos tributarios ni0 pagos nas épocas
oportunas, para efeito de sua inscricio na Divida Ativa;
* 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 da Diretoria;
* informar e fazer informar os processos referentes a situagdao fiscal dos
contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade da Secdo, para efeito de
expedicdo de certiddo negativa;
* informar e fazer informar os processos de consultas, reclamagdes ou defesa
contra lancamentos ou autuacdes por infracdo a legislacdo tributéria;
* preparar os boletins de alteracio dos elementos cadastrais;
« efetuar o processamento de dados das alteragdes cadastrais do Imposto Sobre

Servico - ISS;
* coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do Imposto
Sobre Servico - ISS;
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* manter um sistema de conferéncia periddica da arrecadagao do Imposto Sobre

Servico - ISS;
« orientar e acompanhar os trabalhos de organizacdo e manutencédo atualizada
dos cadastros do Imposto Sobre Servico - ISS;

» estudar e propor modificagdes na legislacao tributdria do Municipio;
» coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
a fim de orientar a fiscalizacao e a busca de a¢des contra incorre¢des, sonegacao,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia,;
* alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades do trabalho;
» zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados; orientar
0s registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;
dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, lancamento, fiscalizacédo

e cobranca dos tributos de sua competéncia;
* organizar e controlar a entrega dos alvaras de localiza¢do e funcionamento
aos contribuintes inscritos;

« apresentar ao Secretario a proposta do Plano de Trabalho Anual da Secéo;
cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal;

* 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 da Secretaria;

* estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto
Sobre Servico de Qualquer Natureza - ISSQN e as taxas de licenga para
localizacéo e funcionamento;

* providenciar 0 langamento do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza -
ISSQN e Taxas dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Fiscal,;

* organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

» coordenar e orientar as atividades de inscri¢do, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia;

» estudar e propor modificagdes na legislacdo tributdria do Municipio;

» coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
a fim de orientar a fiscalizagdo e a busca de a¢Ges contra incorre¢des, sonegacao,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

* alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades do trabalho;

« zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

» acompanhar e orientar a fiscalizacdo e agdes contra incorre¢des, sonegacoes,
evasdo e fraude no pagamento  dos  tributos  municipais;

* levantar subsidios para o langamento do Imposto Sobre Servigo de Qualquer
Natureza - ISSQN e das taxas para renovagdo de licenca de localizagéo e de
funcionamento de atividades;

* providenciar sindicancias sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame
de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacdo de
langamentos;

» dirigir, orientar ¢ acompanhar agdes de fiscalizagdo, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econdmico;
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« fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;
. providenciar a aplicagao das multas regulamentares;

* inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacdo;

* emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia;

» 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 da Secretaria;

* emitir nota fiscal avulsa de prestacdo de servigo, quando solicitado;

 emitir certiddes  relativas a  situagdo do  contribuinte;

» promover o célculo dos tributos sob sua responsabilidade; controlar e
acompanhar o pagamento e parcelamento das notificacbes fiscais e autos de
Infracdes e seu envio a Divida Ativa;

» estudar e propor modificagdes na legislacao tributdria do Municipio;

* confrontar as contribui¢des mensais da firma ou empresa com indicadores de
sua situacao econdmica;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des
promovidas pelo Secretario de Fazenda, Orcamento e Financas, contribuindo
com sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho,
buscando uma constante evolucdo na qualidade dos servigos prestados a
populacéo;

* representar o Secretario em eventos e reuniées municipais ou externas, sempre
que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretério de Fazenda, Orcamento e Financas.

04.1.2

SECAO DE CONTABILIDADE

* a responsabilidade das atividades de classificagdo e registros, bem como de

empenho e liquidacéo e de tomada de contas;
. Quanto as atividades de classificagao e registros:
« fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentdria, financeira e

patrimonial, mantendo-as atualizadas;
* providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam onus para 0S cofres da Prefeitura;

* 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;
* promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variacgoes havidas;
» acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais;
* controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagcdo
mensal dos saldos;

» proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

* comunicar, incontinenti, ao Diretor, a existéncia de diferenga nas prestacdes
de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o
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responsavel pela o0missao;
* opinar sobre a devolucdo de fiancas, caucdes e depositos;
 fazer instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;
* providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes contébeis
visando demonstrar a receita e a despesa;
» fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
« 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;
* fazer elaborar diariamente, em coordenag¢do com a Se¢do de Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os
depdsitos bancérios;
* preparar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboracdo dos balancetes anuais com 0s respectivos

anexos, assinando-os;
» conferir e classificar o movimento diario da arrecadagao e preparar o boletim
diario da receita;

« realizar 0 encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na
situacdo patrimonial; controlar retiradas e depositos bancérios, conferindo, no
minimo uma vez por més, 0Ss extratos de contas correntes;

. Quanto as atividades de empenho e liquidagéo:

 programar, dirigir e supervisionar os servi¢os relativos a empenho das
despesas e  verificagio da  conformidade dos  comprovantes;

* propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos, globais
ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;

* registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

 conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

* emitir as notas de empenho relativas as solicitagdoes de despesas das diversas
Diretorias, dando baixa nas respectivas dotacBes orcamentarias ou créditos
adicionais;

» fazer acompanhar a execu¢do orcamentaria, na fase de empenho prévio;

* preparar os balancetes mensais da execugdo orcamentaria;

» articular-se com a Se¢éo de Patrimonio, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

. Quanto as atividades de tomada de contas:

* providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos
de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros; fazer manter fichario dos
fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos diversos Orgaos
municipais;

* tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

« controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se
dos prazos legais e das obrigagOes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os
orgaos financiadores;

 examinar, a luz das normas financeiras ¢ dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e
apresentar  parecer de aprovacdo ou as exigéncias  cabiveis;

» examinar ¢ conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
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cabiveis quando se  verificarem  falhas  ou irregularidades;

* providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacdes de contas;

* elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;

+ elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

+ dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacdo, justificativas e encaminhamentos, quando for 0 caso;

* colaborar em todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da
Prefeitura;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des
promovidas pelo Secretario de Fazenda, Orcamento e Finangas, contribuindo
com sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho,
buscando uma constante evolugdo na qualidade dos servigos prestados a
populacéo.

* representar o Secretario em eventos e reunides municipais ou externas, sempre
que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Fazenda, Orcamento e Financas.

04.1.3

SECAO DE TESOURARIA
» receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;
+ efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor;
* guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesmos caucionados por

terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;
* manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagoes realizadas;

* registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

* requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

* incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

* preparar os cheques para o0os pagamentos  autorizados;

* movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depositos, quando
autorizados;

* providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancaérias;

» providenciar o recolhimento das contribui¢des para as instituigdes de
previdéncia e 0S fundos regulamentares;

e preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Diretor;

* depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

« assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des
promovidas pelo Secretario, contribuindo com sugestdes de melhorias e eventual
reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na
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qualidade dos Servigos prestados a populacéo.
* representar o Secretario em eventos e reuniées municipais ou externas, sempre
que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Fazenda, Orcamento e Financas.

04.1.4

SECAO DE CONVENIOS E TERCEIRO SETOR
* Orientar sobre procedimentos em conformidade com a legislagdo,
regulamentos e normas emanadas das autoridades administrativas competentes,
visando bom desempenho do cumprimento do objeto estabelecido entre as partes;
* Analisar e emitir pareceres sobre a execugao fisico-financeira e prestagédo de
contas de convénios e instrumentos congéneres das Diretorias afins;
» Coordenar a realizagao 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 realizacdo de procedimentos
administrativos, de execugdo fisico- financeira, de registro de informacGes em
sistemas e/ou outros meios, de acordo com 0s regulamentos e normas da

concedente dos projetos acordados;
* Identificar recursos e fontes de financiamento visando o fortalecimento
institucional e 0 desenvolvimento do municipio;

» Coletar e preparar dados para estudos, pesquisas, analises, relatorios,
pareceres ou quaisquer outros atos de natureza econémica e financeira com a
finalidade de subsidiar a secretaria nas decisdes de captacdo de recursos; VIII.
Manter registro atualizado e pormenorizado da documentacdo resultante da
execucao dos diversos convénios, contendo mapas, plantas, relatérios, planilhas
e demais documentacdo técnica, documentacdo administrativa e financeira e
comunicagoes enviadas e recebidas;

* Organizar o sistema de tramitagdo e arquivo de papéis, documentos e
procedimentos relativos aos convénios, de forma a permitir a pronta localizagéo;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des
promovidas pelo secretario, contribuindo com sugestfes de melhorias e eventual
reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolucdo na

qualidade dos Servigos prestados a populagéo;
* representar o Ssecretario em eventos e reunides municipais ou externas, sempre
que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Fazenda, Orgamento e Finangas.

04.1.5

SECAO DE_PLANEJAMENTO, CONTROLE ORCAMENTARIO E
GESTAO
« Coordenar o desenvolvimento de projetos estratégicos para a execucdo dos
objetivos do plano de governo;

* Apresentar os projetos propostos para aprovacao superior e do Prefeito;

* Desenvolver projetos em consonancia com o planejamento urbano
municipal e suas diretrizes constantes da legislacdo em vigor (Plano Diretor,
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PPA, entre outros);

* Desenvolver e propor projetos de urbanismo e de obras publicas, baseados
em estudos técnicos da realidade municipal, considerando as questdes de
infraestrutura urbana, vocacdo econdmica e fragilidade ambiental;

* Desenvolver estudos de alternativas para a implementagdo de determinado
projeto, considerando o aspecto multidisciplinar e multi-setorial das
intervencdes urbanas;

* Coordenar a execu¢ao de estudos de impacto urbano, social e ambiental dos
projetos propostos, considerando o efeito sinérgico entre eles;

* Coordenar a execucdo de estudos de viabilidade técnica e financeira dos
projetos propostos;

 Contemplar mecanismos de participagdo popular na defini¢do das solugdes a
serem executadas;

* Auxiliar no detalhamento dos projetos de obras publicas a serem realizadas
no Municipio, inclusive construgdes, reformas e ampliacoes;

» Acompanhar a execugao fisico-financeira dos projetos;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo € monitoramento as agdes
promovidas pela Secretaria, contribuindo com sugestdes de melhorias e
eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucgéo na qualidade dos servigos prestados a populacao;

* representar a Secretaria de Fazenda, Orcamento e Finangas e/ou o seu
Secretario ou Secretario-Adjunto, em eventos e reuniées municipais ou
externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicOes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretério.

05

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS — SEMS

* assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a execugéo de
servigos publicos, manutengdo de proprios e das vias publicas, saneamento e
limpeza publica dentro do ambito de atuacdo do Municipio;

* gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas, assim como
responsabilizar-se pela guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo e consumo
de pecas, combustiveis e lubrificantes;

* manter 0s proprios municipais e os utilizados pela Administracdo Publica
Municipal;

* gerenciar a manutencao das obras de arte, da infraestrutura de vias e
logradouros publicos, das estradas municipais e serviddes administrativas;

* executar servigos de manutencdo do mobiliario e outros materiais
permanentes;

* executar, manter e implantar a urbanizacao de pracas e areas verdes e a
arborizacdo das vias publicas, em conjunto com as demais Secretarias
responsaveis, atraves da Secdo de Planejamento e Fiscalizacdo Ambiental;

* fiscalizar a execucdo de servicos de &gua, esgoto e saneamento basico;

* executar os servicos de coleta de lixo e sua destinacao final, além de
executar e/ou fiscalizar os servigos de capina, varricdo e limpeza das vias e
logradouros pablicos nas areas urbanas e rurais;

* planejar, promover, acompanhar 0s servicos de manutencdo e conservacéo
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de estradas vicinais e vias urbanas;

* fiscalizar e acompanhar a fluidez do trafego viario e a sinalizagao de transito
nos limites do municipio, em conjunto com a Secretaria de Planejamento
Urbano e demais 6rgaos publicos e privados competentes, limitado ao seu
ambito de atuacéo;

* promover e acompanhar a execucao dos servicos de implantagédo, extensdo e
manutencdo da iluminagédo publica em conjunto com a Secretaria de
Planejamento Urbano e demais 6rgaos publicos e privados competentes,
limitado ao seu ambito de atuacao;

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

* gerenciar e fiscalizar o terminal rodoviario municipal;

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

* exercer outras atividades correlatas.

05.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE SERVICOS

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Servicos, fomentando politicas de aperfeicoamento,
sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo
interinamente a Secretaria, mediante delegagdo, nos casos de auséncia de seu
titular.

05.11

SECAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS

* programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza publica a
cargo do Municipio;

« efetuar estudos e tomar medidas visando a racionaliza¢do dos servicos de
limpeza publica prestados pelo Municipio;

» fixar os limites das areas de operacao e os itinerarios para a coleta de lixo,
bem como para as operacdes de capinagéo, varri¢do, rogada, raspagem e
lavagem dos logradouros publicos;

* estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial,
hospitalar e industrial; programar, organizar, dirigir e supervisionar 0s servicos
de capina e varricdo de ruas e avenidas;

» fiscalizar o trabalho de remogao dos entulhos da cidade, dando-lhes o
destino conveniente, de modo que néo afete a satide da populacdo; programar e
dirigir a colocacdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

» manter a fiscalizac¢do sobre o tipo de recipiente destinado ao depdsito do
lixo, verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;
* programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribui¢do e o controle dos

veiculos utilizados na limpeza publica;

» estudar e propor o melhor sistema de conservagao e abastecimento dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

* estudar e propor o melhor sistema de conservacao de materiais e ferramentas
empregados nos servicos de limpeza publica;

* desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso,
procedéncia (domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composi¢ao
aproximada (quantidade estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros,
material inerte) do lixo coletado, tendo em vista 0 seu aproveitamento;
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* programar, organizar, dirigir e supervisionar os servi¢os de limpeza e
lavagem dos monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

* propor a composic¢ao das turmas de varri¢ao, capinagao e coleta de lixo;

* programar e dirigir os servigos de desinfecc¢ao dos veiculos utilizados na
limpeza, no fim de cada jornada de trabalho;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as agdes
promovidas pelo Secretario Municipal de Servicos, contribuindo com sugestfes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servicos prestados a populagéo;

* representar o Secretario Municipal de Servigos, 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 Ihe sejam
determinados pelo Secretdrio Municipal de Servicos.

05.1.1.1 SETOR DE CEMITERIOS E VELORIO MUNICIPAL
e Administrar, gerir, cuidar, preservar e manter os cemitérios e veldrio
municipal.
e Desempenhar outras atividades correlatas.
05.1.2 SECAO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DE AREAS E VIAS

PUBLICAS

« programar e executar o plano de arborizagdo dos logradouros publicos, o
plantio, a poda, o corte, a remocéo, o replantio e o tratamento das plantas
adequadas as condices locais;

* programar e coordenar os servigos de poda da grama em pragas, parques e
jardins, bem como o servico de limpeza desses logradouros;

* realizar, nos espagosS que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e
as doencas vegetais;

* programar e supervisionar a extin¢ao de formigueiros em logradouros
publicos;

* providenciar a irrigacdo de parques e jardins;

* promover as atividades de vigilancia dos parques, pracas, jardins e
logradouros publicos;

* coordenar e supervisionar as atividades de manutengao, conservagao e
arborizacao dos parques, pracas e jardins;

» manter viveiros de mudas para arborizagdo e ajardinamento de parques,
pracas e jardins; propor o pessoal necessario para 0s servi¢cos de manutencdo
dos parques, pragas e jardins;

* providenciar a organiza¢do e a manuten¢ao de deposito de material de
limpeza e fazer controlar o consumo desse material;

» orientar e fiscalizar a conservagdo dos materiais de manutencdo empregados
nos servicos a seu cargo e fazer controlar sua utilizagéo;

« tomar medidas visando o aperfeigoamento dos servigos sob sua direcao;

* controlar, supervisionar e executar a varricdo manual ou mecanizada das
vias e logradouros publicos, incluindo a remocgéo do lixo proveniente dessas
atividades e dos cestos coletores de lixo leve;

* controlar, supervisionar e executar servigos complementares a varricao
assim caracterizados a lavacédo de vias publicas, capina, ro¢cada manual ou
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mecanizada, multitarefas, capina quimica, locais degradados pela decomposi¢édo
de residuos (ponto limpo e ponto verde); programar, controlar e executar a
limpeza das margens dos cOrregos e executar os servicos de emergéncia de
limpeza publica;

* elaborar diagnoéstico da varrig¢do, capina e servigos complementares no
Municipio, visando subsidiar mudancas e implementacdo de novas técnicas e
instrumentos para seu aprimoramento;

* padronizar critérios de dimensionamento, atendimento ¢ avalia¢do da
varricao, capina e servicos complementares;

* requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso
operacional;

* pesquisar e especificar instalagdes, equipamentos, veiculos e materiais a
serem utilizados nas atividades de varricdo, capina e servicos complementares;

* subsidiar a elaboragao e adequacao dos planos de varri¢do, capina e servigos
complementares;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo ¢ monitoramento as a¢oes
promovidas pela Secretaria Municipal de Servicos, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servigos prestados a populagéo;

« representar o Secretario Municipal de Servicos, 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 Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Servicos.

05.1.21

SUBSECAO DE COLETA E DESTINACAO DE RESIDUQOS SOLIDOS

e Administrar, gerir, cuidar, preservar e manter o servico de coleta e destinacdo
de residuos solidos, inclusive fiscalizando a empresa terceirizada prestadora
desses servicos, em caso de contratacdo.

e Desempenhar outras atividades correlatas.

05.1.3

SECAO DE TRANSPORTES E MANUTENCAO DE FROTA

* encaminhar licenciamento da frota do Municipio, junto aos 6rgaos de transito
competentes, prestando assessoria e orientacdo necessarias as diversas unidades
administrativas;

» controlar o vencimento, efetuar o pagamento e manter a guarda e toda a
documentacao obrigatdria dos veiculos da frota;

 encaminhar as unidades, copia autenticada pelo DETRAN, dos documentos
de uso obrigatorio;

* notificar através de memorando as irregularidades contatadas, orientando
guanto 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 copia 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;
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* protocolar e acompanhar o andamento dos recursos necessarios nos 6rgaos
competentes, informando a Secretaria Municipal de Administragao;

* arquivar os processos com recurso deferidos e elaborar empenho nos casos
indeferidos, enviando o mesmo ao Chefe de Gabinete;

» efetuar pagamentos das multas e encaminhar a Secretaria Municipal de
Administracéo para desconto em folha;

» acompanhar as diarias, de acordo com as viagens;

* solicitar quando necessario os servi¢os de manutencao dos pneus dos
veiculos pesados do Municipio;

» acompanhar as necessidades dos servigos de manutengao e conservacao da
parte elétrica de todos os veiculos do Municipio;

» acompanhar as necessidades dos servigos de lavagem e lubrificagdo dos
veiculos do Municipio;

* solicitar quando necessario a manutengdo da parte mecanica dos veiculos do
Municipio;

* solicitar quando necessario os servi¢os de usinagem e solda nos veiculos do
Municipio;

* prestar orientacdo, assessoria € acompanhamentos dentro de sua area de
atuacao;

» elaborar e encaminhar relatorios;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as agdes
promovidas pelo Secretario Municipal de Servigos, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugéo na qualidade dos servigos prestados a populagéo;

* representar o Secretario Municipal de Servigos, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Servicos.

05.1.4

SECAO DE CONSERVACAQO DE ESTRADAS
» verificar o estado de pavimentacao do sistema viario e preparar o cronograma
das obras de reforma e manutenc¢éo das vias publicas municipais;

* conhecer as reclamagdes e as demandas da populacao relativas as
necessidades de obras de manutencdo e reforma das vias pablicas do Municipio;

* organizar a prioridade das obras de reforma e manutengao das vias
municipais;

* programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposi¢ao de calgamento;

* programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de manutengéo de
canais e galerias pluviais das estradas do Municipio;

* programar ¢ fazer executar a limpeza e a desobstru¢do de galerias pluviais,
bocas-de-lobo e o desassoreamento de rios, corregos, ribeirdes e valas;

» executar os servicos de colocacgéo, retificacdo e ajustamento de guias e
sarjetas;

* promover a execucao dos servigos de conservagao e reparos das estradas,
obras-de-arte nelas existentes e caminhos municipais;

* inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais, tomando as medidas
necessarias a sua manutencao; organizar e manter atualizado o cadastro das
rodovias e estradas vicinais para fins de conservacdo e manutencéo;
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* definir a composicao das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Secretaria Municipal de Servicos;

* controlar o uso e zelar pela conservacao de maquinas e equipamentos sob
sua responsabilidade;

* estabelecer normas de execugao dos servigos, bem como as especificagdes
dos materiais a serem utilizados;

« manter controle sobre a localizacéo e a utilizacdo dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servicos que dirige;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo € monitoramento as agdes
promovidas pelo Secretario Municipal de Servigos, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugéo na qualidade dos servigos prestados a populagéo;

* representar o Secretario Municipal de Servigos, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

» planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Servicos.

05.1.5

SECAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

e monitorar a distancia interno e externo das imagens e alarmes;

* coordenar, fiscalizar e supervisionar a execucao do servigo dos vigias na
area da prefeitura;

* reunir-Se com 0s vigias a fim de tomar conhecimento dos problemas e
dificuldades vivenciadas na execucdo do servigo;

* identificar os locais e os bens publicos municipais, em que deve haver
vigilancia;

* indicar a necessidade de nimero de vigias e estabelecer horarios aos
vigias;

* exercer vigilancia nos locais previamente determinados;

* realizar ronda de inspe¢ao nos locais vigiados e controlar horario dos
responsaveis;

* adotar as providéncias, objetivando evitar arrombamentos, roubos,
sinistros, danificagdes e outras anormalidades;

« controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, se for o caso;

* registrar toda e qualquer irregularidade verificada;

* manter e exigir um clima de bom relacionamento e cooperagdo entre os
vigias;

* controlar e expedir a frequéncia do quadro de pessoal,;

« controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede e providenciar sua
abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo € monitoramento as
acdes promovidas pelo Secretario Municipal de Servicos, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturagéo do processo de trabalho,
buscando uma constante evolugédo na qualidade dos servicos prestados a
populacéo.

* representar o Secretario Municipal de Servigos, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
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* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuigOes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Servicos.

06

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO E

FISCALIZACAO DE OBRAS — SEMPUFO

* assessorar Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a engenharia,
planejamento e fiscalizagdo de obras publicas, desenvolvimento urbanistico e
de uso e ocupacéo do espac¢o urbano e rural no Municipio, planejamento e
fiscalizagdo de servigos publicos, saneamento e limpeza pablica, transporte
publico e transito dentro do ambito de atua¢do do Municipio;

*gerenciar a execugdo de obras publicas;

* fiscalizar as obras contratadas, a implantacdo de loteamentos, o parcelamento
de glebas e as aberturas de vias;

* fiscalizar a execucdo de obras e a utilizacdo de areas cedidas a titulo de
concessdo real ou permissao de uso;

* executar e fiscalizar os servicos topograficos;

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

* fiscalizar e fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a legislagdo
municipal de edifica¢Ges publicas e particulares, de zoneamento, de meio-
ambiente e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as
autuacdes e interdi¢bes, quando couberem;

* subsidiar expedicdo de habite-se das novas edifica¢fes publicas e
particulares, ap0s as necessarias vistorias;

* realizar estudos, planejar, promover e administrar as atividades relacionadas
ao transporte publico e ao transito, especialmente a educacao para o transito e
sinalizacéo;

* manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativo ao
aspecto urbanistico especifico de cada um dos 6rgédos antes da apreciacao do
Prefeito Municipal;

* participar da elaboragdo do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
Plano Plurianual em conjunto com a Secretaria de Fazenda, coordenando a
definicdo dos programas governamentais;

* planejar e elaborar os programas de obras publicas da administracéo
municipal em conjunto com os demais 6rgaos e com a participagdo da
sociedade civil;

* formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizac&o do
solo urbano e rural com énfase na preservacao ambiental;

* exercer outras atividades correlatas.

06.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE PLANEJAMENTO URBANO E
FISCALIZACAQO DE OBRAS

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Fiscalizacdo de Obras,
fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o
Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante delegacéo,
nos casos de auséncia de seu titular.
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06.1.1 SECAOQ DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

e * programar, dirigir e supervisionar a execugao das atividades de edificacdes e

construcdes de obras publicas municipais;

* proceder andlise, ensaios de laboratorio e controle dos materiais
empregados nas obras, sugerindo a utilizagdo de novos materiais e
equipamentos, bem como de novos métodos e técnicas de trabalho;

* observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

* administrar a execug¢do das obras contratadas, observando o cumprimento
das clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no
andamento das obras;

* manter controle sobre a localiza¢do, utilizagao e condi¢des dos
equipamentos e maquinas da sua Secéo e da Secretaria;

* organizar, dirigir e supervisionar as obras de constru¢do e demolicao de
prédios municipais;

* administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboracdo de entidades comunitérias;

* estudar e propor ao ario a composi¢ao das turmas de profissionais e
operarios para as obras a cargo da Se¢do, orientando, distribuindo e
fiscalizando os trabalhos das equipes;

« fazer inspecionar efetivamente 0s préprios municipais;

* conhecer as reclamagdes e as demandas da populacao relativas as
necessidades de obras de implementacéo, manutencao e reforma dos
equipamentos publicos;

» organizar a prioridade das obras de reforma e manutengao dos prédios e
edificios da Prefeitura;

* programar e dirigir a execu¢do dos servigos de construgdo e pavimentagao
de estradas e caminhos municipais;

* programar, dirigir e supervisionar a execugao das obras relativas a
construcdo do sistema viario urbano do Municipio;

* programar e dirigir a execug¢ao das obras de saneamento basico a cargo do
Municipio;

* coordenar os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentacao de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

+ administrar a execugdo de projetos de pavimentagdo das ruas e avenidas
do Municipio; colaborar em estudos para a elaboragédo dos planos do sistema
viario basico do Municipio;

* organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscaliza¢do das obras
municipais de pavimentacdo contratadas a terceiros;

 promover o patrolamento das ruas ndo calgadas, bem como a abertura de
novas ruas;

* orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas
de obras a cargo da Secao;

* manter controle sobre localizagdo, utilizagdo e condi¢des dos
equipamentos e maquinas utilizados nos servicos que dirige;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo € monitoramento as
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acoes promovidas pela Secretaria Municipal, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servicos prestados a populagéo.

* representar o Secretario Municipal em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado; ¢ planejar, conduzir, orientar, supervisionar,
fiscalizar e realizar outras atribui¢Ges relacionadas com seu campo de atuagédo
ou que lhe sejam determinados Secretario Municipal de Planejamento Urbano
e Fiscalizacéo de Obras.

06.1.2

SECAO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANISTICO
e « claborar projetos arquitetdnicos, instalagGes elétricas, hidro sanitarias e
orcamentos de prédios publicos municipais;

* encaminhar e controlar a execu¢do de prédios publicos municipais;

* realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizagcdo do Controle
Urbanistico; executar avaliaces de imoveis; assessorar tecnicamente as
demais divisdes, nas questdes de atribuicdo de engenharia e arquitetura;

* participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Codigo de Obras;

* gerenciar a elaboragdo de projetos arquitetdnicos e complementares de
prédios publicos, bem como a execucgéo das obras;

* organizar a execu¢ao das atividades relativas a Secdo e articular suas
funcbes com as outras Se¢Oes da Secretaria;

* participar das discussdes de atualizac¢do do Plano Diretor; elaborar e
coordenar o sistema de informacdes geogréaficas e cadastrais urbanas para
utilizacdo de tecnologia de Geoprocessamento;

« articular-se com todos 0s 6rgaos de servigos publicos, internos ou externos
a Prefeitura, no sentido de fazer ao cadastro informatizado uma fonte de
consulta e interacdo dos varios niveis de investimento publico;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as
acOes promovidas pelo Secretario Municipal de Planejamento Urbano e
Fiscalizacdo de Obras, contribuindo com sugestdes de melhorias e eventual
reestruturacéo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugéo na
qualidade dos servicos prestados a populagéo;

* representar o Secretario Municipal em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuices relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Planejamento Urbano e
Fiscalizacdo de Obras.

06.1.3

SECAO DE OBRAS PUBLICAS E CONVENIOS

* Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal de Jacupiranga e
0s contratos relativos a Secretaria de Fiscalizacdo de Obras;

* Realizar 0s contatos para convénios de cooperacao técnica e de financiamento
de projetos especiais com institui¢cdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais;

* Elaborar, a partir de informacGes das Secretarias interessadas, as propostas de
repasse, subvengéo ou convénios;

* Acompanhar a preparacdo de projetos destinados a captar 0s recursos
disponiveis, juntamente com o0 6rgdo interessado;
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* Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;

* Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

* Organizar e acompanhar a publicacdo de convénios e contratos de obras;

* Acompanhar a aplicagao dos recursos oriundos de convénios firmados com a
Uni&o ou com o Estado.

* Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, dos contratos de
obras e das prestacdes de contas de recursos financeiros oriundos de outras
esferas de governo;

* Informar o prazo de validade dos convénios e contratos de obras, e, propor
prorrogacédo ou anulagdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

* Manter atualizado os dados e informag@es que constam nas clausulas dos
respectivos convénios e contratos de obras;

* Manter contato com os 6rgaos, instituicdes ou entidades que forem parceiras
nos conveénios, para atualizacdo de informacdes;

* Acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatérios de
execucao fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adogéo de
medidas corretivas em casos de desvios do programa para representacdo dos
o0rgdos patrocinadores;

* Identificar 6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada;
* Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;
e

* Desempenhar outras atividades afins.

06.1.4

SECAO DE TRANSITO

*As atribuicdes estao previstas na Lei Municipal n° 1448/2022 que trata do
Orgao Executivo Municipal de Transito.

06.1.5

COMISSAO PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE — CPA

A Comissdo Permanente de Acessibilidade (CPA) é Orgdo da Prefeitura de
Jacupiranga que tem papel consultivo e deliberativo nos assuntos da
Acessibilidade e do Desenho Universal. Atua em formato de colegiado
composto por representantes de diversas Secretarias, Orgéos de Governo e da
Sociedade Civil.

Seu fim é a eliminacdo das barreiras arquitetdnicas e da comunicagdo nas
edificacdes, logradouros, mobiliario urbano, transporte e comunicacao na
Cidade.

O orgdo tera sua regulamentacdo por Decreto do Poder Executivo.

07

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO — SEMED

- Coordenar a elaboracéo, a implantacdo, a implementacéo e a execucao do
planejamento do Sistema Municipal de Ensino, tais como:

a) As politicas publicas educacionais estruturadas de longo prazo e
interdependente;

b) Plano Municipal de Educacao;

¢) Plano de Gestéo proposto para o quadriénio;

d) Plano Plurianual de Desenvolvimento da Educacao;

e) Orcamento da Secretaria de Educacdo e a implementagéo da Lei
Orcamentaria Anual para a Rede Municipal de Ensino;
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- Garantir as Unidades de Ensino condi¢cfes padronizadas no que se referem a
infraestrutura, equipamentos pedagdgicos, recursos financeiros e humanos,
necessarios ao seu pleno funcionamento em funcdo da qualidade do processo
ensino-aprendizagem efetivo e eficaz,

- Implantar e implementar politicas que garantam a universalizacdo do acesso e
a permanéncia dos educandos na educacao basica assegurando e favorecendo a
qualidade;

- Promover e articular no Municipio agdes suplementares de apoio ao ensino, a
pesquisa e a extensdo com atendimento amplo a comunidade educativa;

- Articular politicas que promovam a valorizacdo dos profissionais da
educacéo;

- Promover, em todos os aspectos, a melhoria do desempenho da Rede
Municipal de Ensino, por meio de um fazer educativo comprometido com 0s
ideais da participagdo, da competéncia técnica e da democracia;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.
- Assistir o Gabinete do Prefeito;

- Planejar e coordenar as ag0es governamentais, no ambito de sua competéncia,;
- Promover, coordenar, supervisionar e normatizar a aplicacdo da legislacéao e
das normas especificas no &mbito de sua competéncia;

- Desenvolver, orientar e implementar ac6es e politicas no ambito de sua
competéncia;

- Promover a orientacdo normativa, a execuc¢do, o controle, a fiscalizacdo e a
coordenacdo da logistica das atividades no &mbito de sua competéncia;

- Planejar, coordenar, compatibilizar, avaliar, alocar e acompanhar a execucao
dos recursos or¢camentarios necessarios ao cumprimento dos objetivos e metas
governamentais, referentes as atividades sob sua responsabilidade;

- Estabelecer convénios, parcerias e termos de cooperagdo com instituicdes
publicas, privadas e ndo governamentais que atuem no ambito de sua
competéncia;

-Organizar, dirigir, coordenar, executar as a¢Ges relativas a servigos publicos,
no ambito de sua competéncia;

- Gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela
relacionado.

- Supervisionar e coordenar as atividades dos érgaos integrantes da estrutura da
Secretaria e das entidades a ela vinculada;

- Coordenar e supervisionar as atividades de organizagdo e modernizagao
administrativa, bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de
planejamento e de orcamento, de administracdo financeira, de contabilidade, de
administracéo de recursos de informacéo e informatica, de recursos humanos,
de servicos gerais e de documentacdo e arquivos, no &mbito da Secretaria e
entidades vinculadas;

- Planejar e coordenar as acgoes integradas de gestdo e modernizagao
institucional;

- Promover e disseminar melhores praticas de gestdo e modernizacao
institucional;

- Definir diretrizes e implementar acdes da area de competéncia da Secretaria;
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- Promover e garantir a execuc¢éo dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da
Secretaria;

- Garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na
Secretaria;

- Coordenar o planejamento or¢camentario e financeiro da Secretaria e garantir a
plena execucdo orgamentaria junto a Secretaria de Fazenda, Orgcamento e
Financas;

- Receber as demandas oriundas das diversas Secretarias e demais entes da
Administracdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-
se sempre pela necessidade de manter a interlocugdo entre os diversos 6rgaos
publicos;

- Colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos 6rgaos e
entidades da Administracdo Pablica Municipal, especialmente no que se refere
aos projetos institucionais ligados a Secretaria;

- Assumir os encargos inerentes a celebracdo de convénios, parcerias, termos de
cooperacédo e demais instrumentos que cuja gestdo deva ser da Secretaria com
acompanhamento da documentacédo para celebracdo do termo juridico, até sua
concluséo e prestacdo de contas;

-Acompanhar o planejamento e a execucdo dos projetos e programas
estratégicos da Secretaria;

- Gerenciar a rotina administrativa da Secretaria;
- Fiscalizar o cumprimento interno da legislacéo e normas da Secretaria.

07.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA

- Planejar, executar, acompanhar e gerir, de forma proativa, todas as acOes de
logistica no &mbito da SEMED, em integracdo com os demais setores, a fim de
otimizar os recursos humanos e materiais para as acfes decorrentes da execucdo
da politica municipal de educacéo;

- Planejar, prover e gerir a politica de logistica e modernizacdo da infraestrutura
fisica e material da SEMED e das Unidades Educacionais da Rede Municipal de
Ensino;

- Propor, acompanhar e avaliar os projetos de construcdo, ampliacéo, reforma e
manutencéo da rede fisica educacional do Municipio, em integracdo com 0rgaos
e setores afins;

- Atuar, de forma integrada com os demais 6rgdos da Prefeitura, no contexto de
tramitacdo dos processos licitatdrios, visando assegurar celeridade e concluséo
desses processos, bem como viabilizar a execucdo do planejamento das a¢des da
SME;

- Acompanhar a operacionaliza¢do das metas e estratégias emanadas do Plano
Municipal de Educacdo (PME), relacionadas a politica de logistica na Rede
Municipal de Ensino;

- Acompanhar as atividades inerentes ao Conselho de Alimentagdo Escolar
(CAE);

- Subsidiar e acompanhar a elaboracdo de Termos de Referéncia destinados aos
processos de aquisicBes de materiais, prestacdo de servigos, fornecimento,
locacOes diversas e outros, de acordo com as demandas no &mbito da SME;
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- Planejar, prover e gerir a politica de logistica e modernizacdo da infraestrutura
fisica e material da SME e das Unidades Educacionais da Rede Municipal de
Ensino;

- propor, acompanhar e avaliar 0s projetos de construgdo, ampliacdo, reforma e
manutencéo da rede fisica educacional do Municipio, em integracdo com 0rgaos
e setores afins;

- Zelar, assessorar e controlar todos os bens patrimoniais adquiridos e
pertencentes a SME;

- Subsidiar e acompanhar a elaboracdo de Termos de Referéncia destinados aos
processos de aquisices de materiais, prestacdo de servigos, fornecimento,
locacOes diversas e outros, de acordo com as demandas no &mbito da SME;

- Oferecer meio de locomogdo aos alunos, comprovada a necessidade,
assegurando-lhes 0 acesso e a permanéncia diéria na escola, mediante a prestacdo
de servigos com qualidade e seguranca;

- Ofertar transporte aos diversos segmentos e aos profissionais da SME que atuam
em propostas de assessoramento e visitas as unidades educacionais da Rede
Municipal e institui¢des conveniadas ao Municipio;

- Assegurar o acesso dos profissionais da SME as unidades educacionais
localizadas no campo;

- Planejar, coordenar, fiscalizar, monitorar e avaliar as atividades inerentes ao
transporte escolar, assegurando a prestacédo de servigo segura e de qualidade;

- Zelar pelo cumprimento das metas do Plano de Gestdo da Educacdo Municipal
no que se refere ao transporte escolar nas Unidades Escolares Municipais;

- Acompanhar e coordenar a operacionalizacdo das metas e estratégias emanadas
do Plano Municipal de Educacdo — PME, relacionadas ao transporte escolar na
Rede Municipal de Ensino;

- Programar, coordenar, executar, controlar e avaliar o transporte escolar urbano
e rural;

- Planejar e coordenar o itinerario de todos os veiculos que realizam o transporte
escolar urbano, atendendo as demandas das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

- Receber os Boletins de Trafego, bem como emitir os relatorios necessarios a
execucdo orcamentaria e financeira em tempo habil, garantindo, assim, a
prestacdo dos servicos;

- Fiscalizar e, quando necessario, propor mudancas para garantir a otimizacao e
a qualidade dos servicos de transporte prestados a comunidade escolar;

- Acompanhar os processos de credenciamento dos prestadores de servi¢os do
transporte urbano, subsidiando os diversos setores, a fim de assegurar uma acéo
proativa no que se refere a ampliacéo e/ou adequacéo dos servicos da SME;

- Atuar, de forma integrada com os 6rgaos da SME, na realizagdo de um trabalho
colaborativo e otimizado, a fim de atender as demandas de transporte;

- Elaborar planilhas de acompanhamento e controle de rota, tendo como
parametro de qualidade da gestdo, a quantidade de usuarios, a quilometragem,
visando a seguranca, ao bem-estar dos usuarios, a economicidade e a
racionalidade do transporte;

- Estabelecer critérios, de forma democratica e participativa, que definam a
conduta dos usuarios e motoristas no transporte cedido pela SME;
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- Controlar, fiscalizar e zelar pela manutencéo e qualidade da frota terceirizada e
da frota prépria, bem como pelas condi¢des adequadas do transporte seguro;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

07.1.1

SECAO DE CONTROLE E FISCALIZACAO DE TRANSPORTE DE
ALUNOS
» coordenar, orientar ¢ supervisionar os servi¢os administrativos da secdo,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; 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 aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de salde ofertados
pela unidade;
« articular-se com o Chefe da Se¢do de Transportes e Manutencédo de Frota da
Secretaria Municipal de Servigos, para desenvolver atividades relacionadas ao
licenciamento e a legalizacdo dos veiculos integrantes da frota da Secretaria de
Educacao
* planejar e acompanhar a capacitagao dos motoristas da Secretaria de Educagéo,
quanto a legislacao e normas de transito;
» assegurar o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes pela frota de
veiculos da Secretaria de Educacao, em articulacdo com o 6rgdo competente;
* assegurar/garantir o uso, manutengdo e perfeito funcionamento da frota de
veiculos automotivos da Educacdo, em articulagdo com o Orgdo competente;
* responsabilizar-se pela programacéo do uso dos veiculos da Educagéo no
ambito do Municipio e fora dele;
» gerenciar e acompanhar a inser¢do de dados nos sistemas educacionais
relacionados a educacédo; programar e coordenar 0s servicos de transporte escolar
sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo; promover a
inspecdo periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado guanto ao uso,
depreciagdo e conservacdo, providenciando 0s reparos necessarios;
« zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas do transporte escolar, em
face das normas de transito em vigor,;
» fiscalizar a vistoria semestral dos veiculos da empresa terceirizada para
realizacdo dos servicos de transporte de alunos; realizar o faturamento mensal em
funcdo das rotas executadas x dias letivos, por forca de contrato e fiscalizar os
boletins de transportes; participar das reunifes de planejamento, avaliacdo e
monitoramento as acdes promovidas pelo Secretario Municipal de Educacao,
contribuindo com sugestdes de melhorias e eventual reestruturacéo do processo
de trabalho, buscando uma constante evolucdo na qualidade dos servicos
prestados a populagéo.
* representar a Secretaria Municipal de Educagdo em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario-Adjunto.

07.1.2

SECAO DE INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA ESCOLAR

* coordenar, orientar € supervisionar os servigos administrativos da se¢ao,
acompanhando e replanejando a execucdo orcamentaria e o controle de gastos
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da unidade sob sua direcéo; e ainda promovendo ac¢des que visem o controle de
frequéncia, bem como a otimizacao dos recursos humanos, materiais e outros
disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de salde ofertados
pela unidade; orientar e acompanhar os servicos de distribuicédo de livros,
cadernos escolares e demais materiais didaticos;

» dirigir e supervisionar a aplicagdo dos recursos disponiveis para reformas
nas escolas;

* gerenciar a manuten¢do das escolas municipais;

* coordenar sobre os servi¢os de limpeza e rogagens dos terrenos das escolas
do municipio;

* Supervisionar as operacdes 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 servigos terceirizados
para manutencdo dos prédios escolares;

* Programar e quantificar a aquisi¢do e controle de aplicagdo dos materiais
para pequenos reparos de manutengao;

* Dirigir e supervisionar a aplicacdo dos recurso disponiveis para reformas nas
escolas, aquisicdo do material de construcdo e outros fins similares;

» participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as a¢oes
promovidas pela Secretaria Municipal de Educagdo, contribuindo com
sugestdes de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho,
buscando uma constante evolugédo na qualidade dos servicos prestados a
populacéo;

* representar o Secretario Municipal de Educagdo em eventos e reunioes
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicdes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Educacao.

07.2

SECRETARIA-ADJUNTA DE EDUCACAQO INFANTIL, DE ENSINO
FUNDAMENTAL, EDUCACAOQO ESPECIAL E EDUCACAO DE JOVENS
E ADULTOS

- Coordenar a gestdo educacional de qualidade em todas as Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino;

- Coordenar o planejamento, a operacionalizacdo e 0 monitoramento de
intervencOes pedagdgicas que visam a melhoria e a adequacdo do processo
ensino-aprendizagem, mediante a analise das necessidades emergidas nas a¢des
técnico-pedagdgicas, referentes ao curriculo escolar, ao desempenho docente, aos
recursos didaticos e tecnologicos;

- Garantir a aplicacéo efetiva das normas regimentais e curriculares, em sintonia
com as esferas estadual e federal,

- Articular agdes de acompanhamento as instituicdes de ensino conveniadas a
Prefeitura de Jacupiranga, para que as respectivas instituicdes se organizem de
forma integrada as propostas pedagogicas do Sistema Municipal de Ensino;
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- Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educagdo Municipal no que se
refere as acOes relacionadas a Divisdo de Ensino;

- Coordenar e acompanhar a operacionaliza¢do das metas e estratégias emanadas
do Plano Municipal de Educacéo (PME), relativas a Divisdo de Ensino;

- Planejar, implantar, implementar, avaliar e coordenar as politicas pablicas de
carater educativo-pedagdgico na Rede Municipal de Ensino;

- Coordenar o planejamento, a operacionalizacdo e a avaliagdo das acOes
pedagdgicas, tecnoldgicas, formativas e culturais da SEMED, zelando pela
gestao da qualidade da educacéo nas Unidades Escolares Municipais;

- Promover a integracdo entre as geréncias, visando ao desenvolvimento das
acdes pedagdgicas que priorizem avangos N0 processo ensino-aprendizagem na
Rede Municipal de Ensino;

- Desenvolver, coordenar e avaliar, em parceria com 6rgdos afins, a implantacao
e a implementacéo de politicas de formag&o profissional destinadas a atualizagdo
permanente dos profissionais da educagcdo municipal,

- Assegurar a implantacdo e implementagdo de politicas de Educacgéo Inclusiva
na Rede Municipal de Ensino, visando a inclusdo dos alunos com deficiéncia no
Ensino Regular e o respeito a diversidade, por meio do Atendimento Educacional
Especializado (AEE);

- Assegurar a implantacdo, a execucdo e a implementacdo das tecnologias
aplicadas a educacdo, como recursos didatico-pedagdgicos de melhoria do
processo ensino-aprendizagem na Rede Municipal de Ensino;

- Fomentar a elaboracéo de projetos especiais de carater artistico-culturais, em
articulagdo com as Unidades Educacionais Municipais, que promovam o
enriguecimento curricular e a formacao integral do educando;

- Coordenar, acompanhar e integrar, no ambito do Gabinete da SEMED, a
emissdo de documentos oficiais destinados as Unidades Escolares Municipais;

- Apresentar ao setor competente da SEMED a previsao orcamentaria da Divisdo
e acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros nos orgéos afins;

- Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educacdo Municipal no que se
refere as acOes relacionadas ao Apoio a Educacéo Basica;

- Participar da equipe de realinhamento, avaliacdo e monitoramento do Plano

Municipal de Educagao (PME);

- Coordenar e acompanhar a operacionalizacdo das metas e estratégias emanadas
do Plano Municipal de Educacdo (PME), relativas as tecnologias educacionais,
educacéo especial na perspectiva da inclusao escolar; formacéo profissional; arte,
cultura e projetos especiais;

- Colaborar com a equipe gestora da Secretaria de Educacdo no
acompanhamento, planejamento e execugdo dos projetos e programas
estratégicos;

- Dar suporte legal a todas as Diretorias, 6rgaos e suas respectivas se¢des que
compdem a Secretaria de Educacao;

- Prestar assisténcia técnica visando a organizagdo e ao regular funcionamento
das instituicGes escolares da Rede Municipal de Ensino;

- Acompanhar a aplicacdo das normas regimentais e curriculares, administragéo
de pessoal e patrimonial dos estabelecimentos da Rede Municipal de Ensino;

- Elaborar instrumentos legais tais como: Leis, Decretos, Portarias e Instru¢des

Normativas e outros de interesse da Secretaria de Educacao;
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- Analisar os documentos escolares expedidos pelas Unidades de Ensino
Municipal, objetivando a regularizagdo e a autenticidade dos mesmos;

- Orientar quanto a elaboracdo dos processos de criacdo, organizacdo e de
funcionamento dos estabelecimentos da Rede Municipal de Ensino;

- Acompanhar anualmente as informacdes do Censo Escolar, no fluxo de alunos
fornecido pelas Unidades da Rede Municipal de Ensino;

- Orientar quanto a necessidade da utilizacdo dos recursos de tecnologia da
informacédo e da comunicagdo disponiveis, visando a melhoria e qualidade do
trabalho desenvolvido nas secretarias das Unidades Municipais de Ensino;

- Contribuir com as Unidades Municipais de Ensino no cumprimento das metas
e acordos definidos nas Politicas Publicas Educacionais;

- Contribuir com as Unidades Municipais de Ensino no cumprimento do
Regimento Escolar;

- Programar estudos orientados aos secretarios e auxiliares de secretaria, visando
otimizar o trabalho desenvolvido nas Unidades da Rede Municipal de Ensino;

- Acompanhar e assegurar a efetividade da Educagdo Especial e inclusiva,
visando qualidade e equidade no atendimento;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com
as Politicas Publicas Educacionais.

07.2.1

SECAO DE EDUCACAO INFANTIL

- Coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam na
Educacdo Infantil das Unidades Escolares Municipais, quanto aos recursos
técnicos, pedagdgicos, tecnoldgicos e metodoldgicos utilizados em sala de aula;
- Assegurar a atualizacdo curricular da Educacdo Infantil, conforme orientacGes
das instancias federal, estadual e municipal;

- Realizar assessoramentos in loco nas Unidades Escolares de Educacao Infantil
e nas Escolas de Ensino Fundamental que oferecem a Educacdo Infantil,
acompanhando a utilizacdo das Matrizes Curriculares para a Rede Municipal de
Ensino na pratica docente;

- Acompanhar a elaboracdo do planejamento anual, semanal e o plano de aula
do professor, bem como a verificacdo das Atas dos Conselhos de Classe e do
preenchimento das fichas do Sistema Académico;

- Coordenar a elaboracdo e implementacdo do Projeto Politico Pedagdgico das
Unidades Escolares Municipais;

- Planejar e orientar as atividades educativas diferenciadas relativas ao Tempo
Integral nas Unidades Escolares de Educacao Infantil;

- Acompanhar e propor intervengdes quanto ao desempenho cognitivo dos alunos
das turmas do Pré | e Pré Il, possibilitando, assim, verificar os direitos de
aprendizagem n&o alcangados;

- Acompanhar, assessorar e avaliar os projetos escolares de Formacéo
Continuada em Servico e seu impacto em sala de aula e na melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

- Acompanhar e avaliar os projetos, referentes a Se¢do de Educacéo Infantil, que
contemplam o Plano de Gestdo da Educacdo Municipal;

- Identificar e valorizar os saberes do Professor Coordenador da unidade escolar;

- Fortalecer o papel do PC como formador de professores;
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- Oferecer subsidios tedricos e operacionais de sustentacdo da pratica do PC;

- Organizar e promover Orientagfes Tecnicas visando a esclarecer e orientar 0s
PCs quanto a observancia:

v" dos principios que fundamentam o Referencial Curricular da Educacéao
Infantil e os conceitos de competéncias e habilidades;

v dos procedimentos que otimizam o desenvolvimento das habilidades e
competéncias avaliadas pelas sondagens aplicadas bimestralmente;

v" das concepcdes de avaliagdo que norteiam o curriculo e a aprendizagem
NO Processo;

v' proporcionar aos PCs a reflexdo sobre a metodologia da observacdo de
sala e os principios que a efetivam na pratica,;

- Promover a construcdo de instrumentos colaborativos e de indicadores
imprescindiveis ao planejamento, a efetivacdo da observacao, ao feedback e a
avaliacdo;

- Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem nas unidades escolares, bem
como o desempenho de gestores, professores e alunos;

- Verificar os registros de observacao realizados pelo PC da unidade escolar sobre
a Gestdo da Sala de Aula, para analise e monitoramento de a¢des de formacéo;

- Realizar a¢des de formacdo para os professores visando a implementacdo do
curriculo e colaborando na construcdo e no desenvolvimento de situacdes de
aprendizagem;

- Analisar as metas definidas na proposta pedagogica das escolas e os resultados
educacionais atingidos, a fim de indicar estratégias que visem a superacdo das
fragilidades detectadas na verificagéo:

v dos resultados atingidos, identificando quais as habilidades a serem
priorizadas;

v' dos Planos de Ensino/Aula dos professores, identificando a relacédo
existente entre as habilidades/competéncias pretendidas e os contetdos
relacionados nos Planos de Ensino/Aula;

- Promover orientacGes técnicas com a finalidade precipua de divulgar e orientar
o planejamento, a organizagdo e a correta utilizacdo de materiais didaticos,
impressos e recursos tecnologicos disponibilizados nas escolas;

- Acompanhar os processos formativos desenvolvidos pelo PC da unidade
escolar, a fim de:
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v

Verificar o Plano de Formacédo Continuada do PC, bem como os registros
das reunides nos horarios de trabalho pedagdgico coletivo, para
identificacdo das formas de implementacdo do curriculo;

Verificar o cumprimento das a¢6es de formacéo contempladas no Plano
de Formacdo Continuada do PC, em sua participacdo nas reunides nos
horéarios de trabalho pedagdgico coletivo;

Realizar intervencdes pedagogicas, oferecendo contribui¢Bes teoricas
e/ou metodoldgicas que visem a constru¢do do espaco dialdgico de
formacéo;

Analisar os materiais didaticos e paradidaticos, identificando sua relacao

e pertinéncia com o curriculo e seu efetivo uso;
Apoiar e fortalecer o papel dos Coordenadores Pedagdgicos das

respectivas unidades escolares quanto a gestdo pedagogica, no que tange
as rotinas de trabalho semanais de apoio a qualificacdo do plano de aula
do professor, de acompanhamento das aprendizagens dos estudantes e
suporte formativo aos professores, visando a melhoria da aprendizagem
dos estudantes;

Assessorar a Supervisdo de Ensino nas acOes correlatas ao processo de
ensino e aprendizagem;

Implementar as orientacdes e as pautas de Acompanhamento Pedagdgico
Formativo nas escolas, propostas por convénios com a Secretaria Estadual
de Educacdo e outras instituicdes parceiras (de esferas publicas ou de
iniciativa privada);

Implementar acdes de formacao e de apoio pedagogico e educacional que
orientem os Coordenadores Pedagogicos e 0s docentes na conducédo de
procedimentos relativos a organizacdo e funcionamento do curriculo nas
modalidades de ensino;

Promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras
atividades para divulgar e capacitar professores na utilizacdo de materiais
pedagogicos em cada componente curricular;

Planejar e apoiar as atividades de gestdo pedagdgica em conjunto com 0s
Coordenadores Pedagdgicos e Diretores de Escola, com uma postura
formativa, com vistas ao desenvolvimento profissional da equipe gestora;
Disseminar boas praticas de gestdo pedagdgica aos Diretores e
Coordenadores Pedagogicos, acompanhando, incentivando e apoiando a
sua implementacdo de forma adaptada a realidade de cada escola;
Participar das agdes formativas focadas no suporte ao acompanhamento
pedagdgico, realizadas pelos convénios e/ou parcerias com Orgaos
publicos ou de iniciativa privada;

Construir  documentacdo pedagOgica sobre 0s processos de
acompanhamento pedagdgico da rede municipal de ensino;
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v Propor estratégias para superacdo das dificuldades encontradas pelos
coordenadores pedagdgicos no acompanhamento das aprendizagens;

v Analisar as informagdes sobre o ensino e as aprendizagens da rede
municipal de ensino de forma continua e sistematica, e tracar acdes que
visem a superacdo das dificuldades detectadas;

v Orientar a constru¢do dos planos de ensino, cuidando da elaboracdo de
registros que garantam ao sistema conhecer a realidade sobre
aprendizagens que acontecem em cada unidade escolar;

v' Elaborar instrumentos e critérios de avaliacGes para acompanhamento das
aprendizagens da rede municipal de ensino;

v' Elaborar e organizar o Sistema de Avaliacdo da Rede de Ensino
Municipal (SAREM), bem como socializar os dados com a equipe gestora
das unidades escolares, propondo ag¢des para a superagéo das dificuldades
detectadas e alcance das metas estabelecidas;

v" Analisar e discutir os resultados das avaliagdes externas e internas com
os Coordenadores Pedag6gicos das unidades escolares, planejando a¢des
a nivel rede, conforme o desempenho dos alunos verificado;

v' Enviar dados sobre o processo de ensino e aprendizagem quando
solicitado pela Secretaria Estadual de Educacdo por intermédio de
convénios;

v' Coordenar e articular programas e projetos propostos pela Secretaria
Municipal de Educacdo e outras instituicdes por intermédio de
convénios/parcerias;

v Realizar monitoramento e avaliacGes das acdes desencadeadas para o
acompanhamento do desempenho dos alunos verificado nas avaliacfes
externas e internas.

- Atender com eficiéncia e eficacia as demandas peculiares a area/disciplina pela
qual é responsavel,

-Detectar a necessidade de intervengdo e apoio a Educagdo e Inclusiva,
juntamente com a geréncia de Educacéo Especial e/ou professor itinerante;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

07.2.2

SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

- Coordenar as equipes administrativa, pedagdgica e docente que atuam no
Ensino Fundamental das Unidades Escolares Municipais, quanto aos recursos
técnicos, pedagdgicos, tecnoldgicos e metodoldgicos utilizados em sala de aula;
- Assegurar a atualizacdo curricular do Ensino Fundamental, conforme
orientacGes das instancias federal, estadual e municipal;

- Realizar assessoramentos as Unidades Escolares de Ensino Fundamental e
acompanhar a utilizagdo das Matrizes Curriculares para a Rede Municipal de
Ensino na pratica docente;
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- Acompanhar a elaboracao do planejamento anual, semanal e o plano de aula
do professor, bem como a verificagdo das Atas dos Conselhos de Classe e do
preenchimento das fichas do Sistema Académico;

- Coordenar a elaboracao e implementagdo do Projeto Politico Pedagdgico das
Unidades Escolares Municipais;

- Acompanhar, por meio de assessoramento in loco, o desenvolvimento e
alcance dos direitos de aprendizagem para alfabetizagdo dos alunos até os oito
anos de idade;

- Coordenar as avaliacdes externas das escolas de Ensino Fundamental da Rede
Municipal de Ensino;

- Contribuir e orientar a elaboracédo do planejamento das atividades educativas
diversificadas das escolas de Tempo Integral,

- Assessorar os professores regentes, da turma de 5° do Ensino Fundamental das
Unidades Escolares Municipais, por meio de intervencGes preparatdrias para a
realizacdo da Prova Brasil;

- Acompanhar, assessorar e avaliar os projetos escolares de Formagéo
Continuada em Servico e seu impacto em sala de aula e na melhoria do
processo ensino-aprendizagem;

- Acompanhar o Indice de Desenvolvimento da Educacio Bésica (IDEB) das
Unidades Escolares Municipais, interpretar e analisar os resultados obtidos
pelas respectivas Unidades, a fim de propor metas e intervengdes para a
superacdo das dificuldades de aprendizagem evidenciadas no IDEB;

- Acompanhar, por meio de assessoramento in loco, os resultados das
avaliagOes internas dos alunos das Unidades Escolares Municipais e realizar
intervencdes pedagogicas, sempre que Necessario;

- Acompanhar a escolha do livro didatico nas Unidades Escolares Municipais
no Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD);

- Acompanhar e avaliar os projetos, referentes a Secdo de Ensino Fundamental,
que contemplam o Plano de Gestao da Educagdo Municipal,

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

- Atender, mediante diagndstico na Rede Municipal de Ensino, as demandas da
educacdo bésica no que se refere a formagéo continuada de todos os
profissionais que atuam na area educacional;

- Propor, planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar programas, projetos e
acoes formativas, nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia,
voltado para a formacgao profissional dos servidores da Rede Municipal de
Ensino;

- Orientar, tedrica e metodologicamente, a implementacdo, o desenvolvimento e
a avaliacdo dos projetos institucionais de Formacdo Continuada dos
profissionais da Rede Municipal de Ensino;

- Estabelecer parcerias, firmar convénios e termos de cooperagdo com as
instituicdes publicas e privadas que favorecam a realizacdo de pesquisas,
projetos e eventos formativos no ambito educacional,

- Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educacdo Municipal no que se
refere as politicas de formacéo continuada dos profissionais da Rede Municipal
de Ensino;
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- Coordenar e acompanhar a operacionalizacdo das metas e estratégias
estabelecidas no Plano Municipal de Educacdo quanto a formacéo e valorizacéo
dos profissionais do Magistério da Rede Municipal de Ensino;

- Identificar e valorizar os saberes do Professor Coordenador da unidade
escolar;

- Fortalecer o papel do PC como formador de professores;
- Oferecer subsidios teoricos e operacionais de sustentacdo da pratica do PC;

- Organizar e promover Orientagdes Técnicas visando a esclarecer e orientar 0s
PCs quanto a observancia:

v’ dos principios que fundamentam o curriculo e os conceitos de
competéncias e habilidades;

v dos procedimentos que otimizam o desenvolvimento das habilidades e
competéncias avaliadas pelo SARESP (observar, realizar e
compreender);

v" das concepcdes de avaliacdo que norteiam o curriculo e a aprendizagem
no processo - AAP e SARESP, articuladas com as avaliagdes internas
das escolas;proporcionar aos PCs a reflex&o sobre a metodologia da
observacdo de sala e os principios que a efetivam na pratica;

- Promover a construcédo de instrumentos colaborativos e de indicadores
imprescindiveis ao planejamento, a efetivacdo da observacéo, ao feedback e a
avaliacao;

- Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem nas unidades escolares,
bem como o desempenho de gestores, professores e alunos;

- Verificar os registros de observacao realizados pelo PC da unidade escolar
sobre a Gestdo da Sala de Aula, para analise e monitoramento de agdes de
formacéo;

- Realizar a¢des de formagao para os professores visando a implementagéo do
curriculo e colaborando na construcéo e no desenvolvimento de situacdes de
aprendizagem;

- Analisar as metas definidas na proposta pedagdgica das escolas e os resultados
educacionais atingidos, a fim de indicar estratégias que visem a superacgdo das
fragilidades detectadas na verificagao:

v" dos resultados atingidos, identificando quais as habilidades a serem
priorizadas;

v" dos Planos de Ensino/Aula dos professores, identificando a relacéo
existente entre as habilidades/competéncias pretendidas e os contetdos
relacionados nos Planos de Ensino/Aula;
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- Promover orientac@es técnicas com a finalidade precipua de divulgar e
orientar o planejamento, a organizacdo e a correta utilizacdo de materiais
didaticos, impressos e recursos tecnoldgicos disponibilizados nas escolas;

- Acompanhar os processos formativos desenvolvidos pelo PC da unidade
escolar, a fim de:

v" verificar o Plano de Formacdo Continuada do PC, bem como o0s
registros das reunides nos horéarios de trabalho pedagdgico coletivo, para
identificacdo das formas de implementacdo do curriculo;

v' verificar o cumprimento das acdes de formacdo contempladas no Plano
de Formacdo Continuada do PC, em sua participacdo nas reunides nos
horéarios de trabalho pedagdgico coletivo;

v" realizar intervencGes pedagogicas, oferecendo contribuicGes tedricas
e/ou metodoldgicas que visem a construcao do espaco dialogico de
formacéo;

v"analisar os materiais didaticos e paradidaticos, identificando sua relacdo

e pertinéncia com o curriculo e seu efetivo uso;
v' apoiar e fortalecer o papel dos Coordenadores Pedagogicos das

respectivas unidades escolares quanto a gestdo pedagdgica, no que tange
as rotinas de trabalho semanais de apoio a qualificacdo do plano de aula
do professor, de acompanhamento das aprendizagens dos estudantes e
suporte formativo aos professores, visando a melhoria da aprendizagem
dos estudantes;

v/ assessorar a Supervisao de Ensino nas a¢des correlatas ao processo de
ensino e aprendizagem;

v implementar as orientagdes e as pautas de Acompanhamento
Pedagogico Formativo nas escolas, propostas por convénios com a
Secretaria Estadual de Educacdo e outras institui¢cdes parceiras (de
esferas publicas ou de iniciativa privada);

v implementar a¢6es de formacéo e de apoio pedagdgico e educacional
que orientem os Coordenadores Pedagdgicos e os docentes na condugdo
de procedimentos relativos a organizagédo e funcionamento do curriculo

nas modalidades de ensino;
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v

promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras
atividades para divulgar e capacitar professores na utilizagéo de
materiais pedagogicos em cada componente curricular;

planejar e apoiar as atividades de gestdo pedagdgica em conjunto com
os Coordenadores Pedagogicos e Diretores de Escola, com uma postura
formativa, com vistas ao desenvolvimento profissional da equipe
gestora,;

disseminar boas praticas de gestdo pedagogica aos Diretores e
Coordenadores Pedagogicos, acompanhando, incentivando e apoiando a
sua implementacdo de forma adaptada a realidade de cada escola;
participar das agdes formativas focadas no suporte ao acompanhamento
pedagdgico, realizadas pelos convénios e/ou parcerias com 0rgéos
publicos ou de iniciativa privada;

construir documentacdo pedagdgica sobre 0s processos de
acompanhamento pedagdgico da rede municipal de ensino;

propor estratégias para superacao das dificuldades encontradas pelos
coordenadores pedagdgicos no acompanhamento das aprendizagens;
analisar as informacdes sobre o ensino e as aprendizagens da rede
municipal de ensino de forma continua e sistematica, e tracar acfes que
visem a superacéo das dificuldades detectadas;

orientar a construcao dos planos de ensino, cuidando da elaboracéo de
registros que garantam ao sistema conhecer a realidade sobre
aprendizagens que acontecem em cada unidade escolar;

elaborar instrumentos e critérios de avaliacdes para acompanhamento
das aprendizagens da rede municipal de ensino;

elaborar e organizar o Sistema de Avaliacdo da Rede de Ensino
Municipal (SAREM), bem como socializar os dados com a equipe
gestora das unidades escolares, propondo ac¢des para a superacdo das
dificuldades detectadas e alcance das metas estabelecidas;

analisar e discutir os resultados das avaliagdes externas e internas com
os Coordenadores Pedagogicos das unidades escolares, planejando

acdes a nivel rede, conforme o desempenho dos alunos verificado;
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v’ enviar dados sobre o processo de ensino e aprendizagem quando
solicitado pela Secretaria Estadual de Educacdo por intermédio de
conveénios;

v’ coordenar e articular programas e projetos propostos pela Secretaria
Municipal de Educacdo e outras instituicdes por intermédio de
convénios/parcerias;

v" realizar monitoramento e avaliagfes das a¢cdes desencadeadas para o
acompanhamento do desempenho dos alunos verificado nas avaliagdes
externas e internas.

- Atender com eficiéncia e eficacia as demandas peculiares a area/disciplina
pela qual é responsavel;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

07.2.3

SECAO DE EDUCACAO ESPECIAL

- Assegurar o direito de acesso a um sistema educacional inclusivo aos educandos
matriculados nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, com
deficiéncia, distdrbios de aprendizagem, transtorno global de desenvolvimento,
altas habilidades ou superdotacéo;

- Viabilizar politicas de educacdo inclusiva, que subsidiem o trabalho dos
profissionais da educacdo e a efetivacdo da qualidade do processo ensino-
aprendizagem, a vivéncia e a compreenséo da escola como verdadeiro l6cus de
atendimento a diversidade;

- Definir o espago fisico nas escolas municipais indicadas pelo Ministério da
Educacao (MEC) para receber as Salas Multifuncionais;

- Diagnosticar, junto as Unidades Escolares Municipais, a demanda prioritaria
existente para o servico de Atendimento Educacional Especializado (AEE) e
Atendimento de Disturbios de Aprendizagem (ADA);

- Promover politicas educacionais formativas e reunides com os professores que
atuam no AEE;

- Reestruturar as parcerias existentes entre a SME e as Secretarias de Salde e
Desenvolvimento Social, com o objetivo de garantir o atendimento de forma
prioritaria aos alunos, publico-alvo do AEE, encaminhados aos servic¢os clinicos
especializados ou em vulnerabilidade social;

- Realizar convénios com as Universidades, priorizando o atendimento clinico,
psicoldgico, psicopedagdgico, psicossocial, dentre outros, aos alunos com
necessidades educacionais especiais;

- Promover a formacdo em Educacgédo Inclusiva aos professores que atuam na
Educacéo Baésica;

- Acompanhar as atividades do Centro de Referéncia em Educagéo Inclusiva
(CREL), nos atendimentos clinicos e pedagdgicos ofertados aos alunos da Rede
Municipal de Ensino;
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- Assegurar, nas Unidades Escolares Municipais, o profissional de apoio aos
alunos, publico-alvo da educacdo especial, conforme Nota Técnica n°® 19/2010 —
MEC/SECADI;

- Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educagcdo Municipal no que se
refere ao atendimento, no ensino regular, dos alunos com deficiéncia, distarbios
de aprendizagem, transtorno global de desenvolvimento, altas habilidades ou
superdotacéo;

- Coordenar e acompanhar a operacionalizacdo das metas e estratégias
estabelecidas no Plano Municipal de Educacdo quanto a Educacao Especial na
perspectiva da Educacgéo Inclusiva;

- Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Ensino Adaptado e
ou Plano Educacional Individualizado;

- Organizar os documentos de inclusao;

- Acompanhar/orientar as agdes pedagogicas do professor da Sala de
Recursos Multifuncionais e classe regular, por meio de visitas, a fim de
melhorar o processo de ensino-aprendizagem, passando as observacoes
pertinentes ao Coordenador Pedagdgico da escola atendida;

- Visitar as escolas solicitantes;

- Protocolar a Ficha de Solicitacdo de Acompanhamento Especializado e
agendar visitas;

- Organizar, junto as instituicdes ou profissionais que integram a rede de apoio

a Educacdo Inclusiva, a avaliacdo diagndstica;

- Coordenar as a¢fes da Equipe de Educacdo Especial na apresentacdo de
propostas de capacitacdes e convénios especificos, nas acdes de multiplicacéo

de novos conhecimentos, no estudo e apresentacdo de programas, no
estabelecimento de padr6es municipais e no fortalecimento da politica
municipal de inclusao;

- Encaminhar alunos para avaliacdo diagnostica, a ser realizada por
instituicdes ou profissionais que integram a rede de apoio & Educacao
Inclusiva para auxilio e fundamentacdo do Estudo de Caso.

- Apoiar 0 Departamento de Educacdo nos estudos e pesquisas sobre
Educacao Especial a fim de auxiliar na normatizacdo da modalidade na rede.

- exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

- Identificar e valorizar os saberes do Professor Coordenador da unidade escolar;
- Fortalecer o papel do PC como formador de professores;
- Oferecer subsidios teoricos e operacionais de sustentacdo da pratica do PC;

- Organizar e promover Orienta¢fes Técnicas visando a esclarecer e orientar 0s
PCs quanto a observancia:

v dos principios que fundamentam a EducagdoEspecial na presepctiva de
Incluscao

v dos procedimentos que otimizam o desenvolvimento das habilidades e
competéncias avaliadas pelas sondagens aplicadas bimestralmente;
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v’ das concepcdes de avaliacdo que norteiam o curriculo e a aprendizagem
NO Processo;

v" dos objetivos o Plano de Atendimento Individual e Curriculo Adaptado;

v' proporcionar aos PCs a reflexdo sobre a metodologia da observacédo de
sala e os principios que a efetivam na prética;

- Promover a construcdo de instrumentos colaborativos e de indicadores
imprescindiveis ao planejamento, a efetivacdo da observagdo, ao feedback e a
avaliacao;

- Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem nas unidades escolares, bem
como o desempenho de gestores, professores e alunos;

- Verificar os registros de observacao realizados pelo PC da unidade escolar sobre
a Gestdo da Sala de Aula, para analise e monitoramento de agdes de formagé&o;

- Realizar acdes de formacdo para os professores visando a implementacéo do
curriculo Adaptado e colaborando na constru¢do e no desenvolvimento de
situacOes de aprendizagem;

- Analisar as metas definidas na proposta pedagdgica das escolas e os resultados
educacionais atingidos, a fim de indicar estratégias que visem a superagédo das
fragilidades detectadas na verificacao:

v' dos resultados atingidos, identificando quais as habilidades a serem
priorizadas;

v' dos Planos de Ensino/Aula dos professores, identificando a relacdo
existente entre as habilidades/competéncias pretendidas e os conteidos
relacionados nos Planos de Ensino/Aula;

- Promover orientacGes técnicas com a finalidade precipua de divulgar e orientar
0 planejamento, a organizacdo e a correta utilizacdo de materiais didaticos,
impressos e recursos tecnologicos disponibilizados nas escolas;

- Acompanhar os processos formativos desenvolvidos pelo PC da unidade
escolar, a fim de:

v" Verificar o Plano de Formacéo Continuada do PC, bem como os registros
das reunides nos horarios de trabalho pedagdgico coletivo, para
identificacdo das formas de implementacdo do curriculo;

v Verificar o cumprimento das ac6es de formacdo contempladas no Plano
de Formacdo Continuada do PC, em sua participagdo nas reunides nos
horarios de trabalho pedagdgico coletivo;

v Realizar intervengdes pedagdgicas, oferecendo contribuicBes tedricas
e/ou metodologicas que visem a construcdo do espaco dialdgico de
formacao;
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v

v

Analisar os materiais didaticos e paradidaticos, identificando sua relacdo

e pertinéncia com o curriculo e seu efetivo uso;
Apoiar e fortalecer o papel dos Coordenadores Pedagdgicos das

respectivas unidades escolares quanto a gestdo pedagogica, no que tange
as rotinas de trabalho semanais de apoio a qualificacdo do plano de aula
do professor, de acompanhamento das aprendizagens dos estudantes e
suporte formativo aos professores, visando a melhoria da aprendizagem
dos estudantes;

Assessorar a Supervisao de Ensino nas agdes correlatas ao processo de
ensino e aprendizagem;

Implementar as orientacdes e as pautas de Acompanhamento Pedagdgico
Formativo nas escolas, propostas por convénios com a Secretaria Estadual
de Educacdo e outras instituicdes parceiras (de esferas publicas ou de
iniciativa privada);

Implementar a¢des de formacao e de apoio pedagogico e educacional que
orientem os Coordenadores Pedagdgicos e os docentes na condugédo de
procedimentos relativos a organizacdo e funcionamento do curriculo
adaptado nas modalidades de ensino;

Promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras
atividades para divulgar e capacitar professores na utilizacdo de materiais
pedagdgicos em cada componente curricular;

Planejar e apoiar as atividades de gestdo pedagdgica em conjunto com 0s
Coordenadores Pedagdgicos e Diretores de Escola, com uma postura
formativa, com vistas ao desenvolvimento profissional da equipe gestora;
Disseminar boas praticas de gestdo pedagdgica aos Diretores e
Coordenadores Pedagogicos, acompanhando, incentivando e apoiando a
sua implementacdo de forma adaptada a realidade de cada escola;
Participar das acdes formativas focadas no suporte ao acompanhamento
pedagogico, realizadas pelos convénios e/ou parcerias com Orgaos
publicos ou de iniciativa privada;

Construir documentacdo pedagdgica sobre 0s processos de
acompanhamento pedagdgico da rede municipal de ensino;

Propor estratégias para superacdo das dificuldades encontradas pelos
coordenadores pedagdgicos no acompanhamento das aprendizagens;
Analisar as informacOes sobre o ensino e as aprendizagens da rede
municipal de ensino de forma continua e sistematica, e tracar acdes que
visem a superacdo das dificuldades detectadas;

Orientar a construcdo dos planos de ensino individual, cuidando da
elaboracdo de registros que garantam ao sistema conhecer a realidade
sobre aprendizagens dos alunos de inclusdo que acontecem em cada
unidade escolar;
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v' Coordenar e articular programas e projetos propostos pela Secretaria
Municipal de Educacdo e outras instituicbes por intermédio de
conveénios/parcerias;

v Realizar monitoramento e avalia¢cBes das agdes desencadeadas para o
acompanhamento do desempenho dos alunos verificado nas avaliacbes
externas e internas.

- Orientar os professores de apoio quanto ao atendimento a Educacdo Especial;
-Coordenar a reunido com o0s pais e responsaveis em caso de necessidades e /ou
intercorréncias.

-Exercer outras atividades com a natureza do cargoe de acordo com as Politicas
Publicas Educacionais.

07.2.4

SECAO PEB Il (ARTE/EDUCACAO FISICA) E PROJETOS

- Coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam no
Ensino Fundamental das Unidades Escolares Municipais, quanto aos recursos
técnicos, pedagdgicos, tecnologicos e metodoldgicos utilizados em sala de aula;
- Assegurar a atualizagdo curricular do Ensino Fundamental, conforme
orientacdes das instancias federal, estadual e municipal;

- Realizar assessoramentos as Unidades Escolares de Ensino Fundamental e
acompanhar a utilizacdo das Matrizes Curriculares para a Rede Municipal de
Ensino na pratica docente;

- Coordenar as avaliacdes externas das escolas de Ensino Fundamental da Rede
Municipal de Ensino pertinente a sua area de atuacao;

- Contribuir e orientar a elaboracdo do planejamento das atividades educativas
diversificadas das escolas de Tempo Integral,

- Acompanhar, assessorar e avaliar 0s projetos escolares de Formacéo
Continuada em Servico e seu impacto em sala de aula e na melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

- Acompanhar, por meio de assessoramento in loco, os resultados das avaliagdes
externas dos alunos das Unidades Escolares Municipais e realizar intervencdes
pedagdgicas, sempre que necessario;

- Acompanhar a escolha do livro didatico nas Unidades Escolares Municipais no
Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD);

- Acompanhar e avaliar os projetos, referentes a Secao de Ensino Fundamental,
que contemplam o Plano de Gestdo da Educacdo Municipal;

- Atender, mediante diagnostico na Rede Municipal de Ensino, as demandas da
educacao basica no que se refere a formacao continuada de todos os profissionais
gue atuam na area educacional;

- Propor, planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar programas, projetos e
acdes formativas, nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia,
voltado para a formacdo profissional dos servidores da Rede Municipal de
Ensino;

- Orientar, teodrica e metodologicamente, a implementacdo, o desenvolvimento e
a avaliacéo dos projetos institucionais de Formagéo Continuada dos profissionais
da Rede Municipal de Ensino;
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- Estabelecer parcerias, firmar convénios e termos de cooperacdo com as
instituicdes publicas e privadas que favoregam a realizacdo de pesquisas, projetos
e eventos formativos no &mbito educacional;

- Zelar pelo cumprimento do Plano de Gestdo da Educagdo Municipal no que se
refere as politicas de formacao continuada dos profissionais da Rede Municipal
de Ensino;

- Identificar e valorizar os saberes do Professor Coordenador da unidade escolar;
- Fortalecer o papel do PC como formador de professores;
- Oferecer subsidios tedricos e operacionais de sustentacdo da préatica do PC;

- Organizar e promover Orientagdes Técnicas visando a esclarecer e orientar 0s
PCs quanto a observancia:

v' dos principios que fundamentam o curriculo e os conceitos de
competéncias e habilidades nas disciplinas de Arte e Educacdo Fisica;

v" dos procedimentos que otimizam o desenvolvimento das habilidades e
competéncias avaliadas pelo SAREM (observar, realizar e compreender);

v" das concepcdes de avaliacdo que norteiam o curriculo e a aprendizagem
no processo - SAREM, articuladas com as avaliagOes internas das escolas;

v' proporcionar aos PCs a reflexdo sobre a metodologia da observacédo de
sala e os principios que a efetivam na pratica;

- Promover a construcdo de instrumentos colaborativos e de indicadores
imprescindiveis ao planejamento, a efetivacdo da observagdo, ao feedback e a
avaliacao;

- Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem nas unidades escolares, bem
como o desempenho de gestores, professores e alunos;

- Verificar os registros de observacao realizados pelo PC da unidade escolar sobre
a Gestdo da Sala de Aula, para analise e monitoramento de a¢des de formacéo;

- Realizar acdes de formacdo para os professores visando a implementacdo do
curriculo e colaborando na construgdo e no desenvolvimento de situagdes de
aprendizagem;

- Analisar as metas definidas na proposta pedagogica das escolas e os resultados
educacionais atingidos, a fim de indicar estratégias que visem a superacao das
fragilidades detectadas na verificacao:

v dos resultados atingidos, identificando quais as habilidades a serem
priorizadas;

v dos Planos de Ensino/Aula dos professores, identificando a relacdo
existente entre as habilidades/competéncias pretendidas e os contetidos
relacionados nos Planos de Ensino/Aula;
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v

- promover orienta¢des técnicas com a finalidade precipua de divulgar e orientar
0 planejamento, a organizacdo e a correta utilizacdo de materiais didaticos,
impressos e recursos tecnologicos disponibilizados nas escolas;

- Acompanhar os processos formativos desenvolvidos pelo PC da unidade
escolar, a fim de:

verificar o Plano de Formacao Continuada do PC, bem como os registros
das reunides nos horarios de trabalho pedagdgico coletivo, para
identificacdo das formas de implementacdo do curriculo;

verificar o cumprimento das a¢des de formacdo contempladas no Plano
de Formacdo Continuada do PC, em sua participacdo nas reunifes nos
horéarios de trabalho pedagdgico coletivo;

realizar intervencdes pedagdgicas, oferecendo contribui¢des tedricas e/ou
metodoldgicas que visem a construcdo do espaco dialogico de formacéo;
analisar os materiais didaticos e paradidaticos, identificando sua relacdo

e pertinéncia com o curriculo e seu efetivo uso;
Apoiar e fortalecer o papel dos Coordenadores Pedagdgicos das

respectivas unidades escolares quanto a gestdo pedagdgica, no que tange
as rotinas de trabalho semanais de apoio a qualificacdo do plano de aula
do professor, de acompanhamento das aprendizagens dos estudantes e
suporte formativo aos professores, visando a melhoria da aprendizagem
dos estudantes;

Assessorar a Supervisdo de Ensino nas acdes correlatas ao processo de
ensino e aprendizagem;

Implementar as orientacdes e as pautas de Acompanhamento Pedagdgico
Formativo nas escolas, propostas por convénios com a Secretaria Estadual
de Educacdo e outras instituicdes parceiras (de esferas publicas ou de
iniciativa privada);

Implementar acdes de formacao e de apoio pedagogico e educacional que
orientem os Coordenadores Pedagogicos e os docentes na conducéo de
procedimentos relativos a organizacao e funcionamento do curriculo nas
modalidades de ensino;

Promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras
atividades para divulgar e capacitar professores na utilizacdo de materiais

pedagogicos em cada componente curricular;
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v

Planejar e apoiar as atividades de gestdo pedagdgica em conjunto com 0s
Coordenadores Pedagdgicos e Diretores de Escola, com uma postura
formativa, com vistas ao desenvolvimento profissional da equipe gestora;
Disseminar boas praticas de gestdo pedagdgica aos Diretores e
Coordenadores Pedagogicos, acompanhando, incentivando e apoiando a
sua implementacdo de forma adaptada a realidade de cada escola;
Participar das agdes formativas focadas no suporte ao acompanhamento
pedagdgico, realizadas pelos convénios e/ou parcerias com 0rgédos
publicos ou de iniciativa privada;

Construir  documentacdo pedagOgica sobre 0s processos de
acompanhamento pedagdgico da rede municipal de ensino;

Propor estratégias para superacdo das dificuldades encontradas pelos
coordenadores pedagdgicos no acompanhamento das aprendizagens;
Analisar as informacOes sobre o ensino e as aprendizagens da rede
municipal de ensino de forma continua e sistematica, e tracar acdes que
visem a superacéo das dificuldades detectadas;

Orientar a construcdo dos planos de ensino, cuidando da elaboracdo de
registros que garantam ao sistema conhecer a realidade sobre
aprendizagens que acontecem em cada unidade escolar;

Elaborar instrumentos e critérios de avaliagcdes para acompanhamento das
aprendizagens da rede municipal de ensino;

Elaborar e organizar o Sistema de Avaliacdo da Rede de Ensino
Municipal (SAREM), bem como socializar os dados com a equipe gestora
das unidades escolares, propondo ac¢des para a superacéo das dificuldades
detectadas e alcance das metas estabelecidas;

Analisar e discutir os resultados das avaliacdes externas e internas com
os Coordenadores Pedagogicos das unidades escolares, planejando acGes
a nivel rede, conforme o desempenho dos alunos verificado;

Coordenar e articular programas e projetos propostos pela Secretaria
Municipal de Educacdo e outras instituices por intermedio de

convénios/parcerias;
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v" Realizar monitoramento e avaliacGes das acdes desencadeadas para o
acompanhamento do desempenho dos alunos verificado nas avaliagfes
externas e internas.

v Coordenar, orientar e acompanhar os projeto a nivel de Secretaria
pontuados no calendario escolar

- Organizar o acervo de materiais e equipamentos didatico-pedagdgicos
pertinente a area que atua;

- Atender com eficiéncia e eficacia as demandas peculiares a area/disciplina pela
qual é responsavel

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais.

- Propor, planejar e viabilizar aos alunos da Rede Municipal de Ensino, atividades
artisticas e culturais que incentivem o conhecimento e a experiéncia nas areas
patrimonial, tecnoldgica, literaria, cénica, visual e musical,

- Promover acBes que propiciem a descoberta de talentos artisticos nas Unidades
Escolares Municipais;

- Fomentar, assessorar e acompanhar a criagdo de grupos artisticos de alunos
com grandes potenciais nas areas: danca, capoeira, masica, arte circense, midia,
teatro, contacdo de historia, artesanato;

- Desenvolver propostas, a partir das demandas das Unidades Educacionais
Municipais, que favorecam aos educandos 0 acesso as diversas linguagens e
expressOes artisticas e culturais, como habilidade corporal, vocal e com
instrumentos musicais, pratica de leitura e contacdo de historias, danca regional,
classica, circular e contemporanea, habilidade em artes visuais e cultura
patrimonial;

- Realizar eventos culturais nas Unidades Escolares Municipais relativos as
linguagens artisticas;

- Coordenar a Banda Sinfonica Jovem Musico constituida por alunos e
professores de musica da Rede Municipal de Ensino;

- Coordenar as comemoracdes especiais do Municipio: aniversario da cidade, dia
do meio ambiente, Dia da Crianca, Sete de Setembro e Natal;

_ Coordenar o Concurso DRL;

- Apoiar o Departamento de Esporte na organizacdo dos Jogos Escolares;

- Integrar os grupos artisticos da Rede Municipal de Ensino aos projetos
subsidiados por empresas parceiras;

- Fomentar a participagdo dos grupos de talentos em festivais, campeonatos e
mostras do Municipio e regido, como forma de divulgacdo e valorizacdo dos
projetos de arte-educacéo;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com
as Politicas Publicas Educacionais.

07.3

SECRETARIA-ADJUNTA DE GESTAO, PROJETOS E CONVENIOS

- Acompanhar a politica orcamentaria e financeira necesséaria a execugdo da
politica municipal de educagéo em todas as Unidades Educacionais da Rede
Municipal de Ensino;
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- Planejar, executar, acompanhar, coordenar e controlar a execugdo
orcamentaria, contabil, financeira no ambito da SEMED (Secretaria Municipal
de Educacéo);

- Supervisionar e monitorar a alimentacao dos sistemas referentes a repasses € a
aplicacdo dos recursos financeiros;

- Supervisionar a atualizagdo de cadastros, controle de convénios, contratos,
termos de compromissos, liberacdo de recursos e pagamentos no ambito da
SEMED,;

- Coordenar, supervisionar e controlar a execucdo e aplicacdo dos recursos
oriundos das diversas fontes definidas em legislacdes especificas, assegurando
coeréncia entre receitas e despesas;

- Acompanhar, de forma proativa, as solicitagdes e execu¢des or¢camentario-
financeiras junto as demais secretarias e aos 6rgdos competentes;

- Coordenar a construcédo coletiva de elaboracdo do orgamento da SEMED em
sintonia com os 6rgaos e mecanismos afins de planejamento;

- Organizar, acompanhar, encaminhar e disponibilizar as informagdes
orcamentarias, financeiras e administrativas referentes as ac6es da SEMED;

- Coordenar, executar e controlar a execucdo or¢camentério-financeira destinada
as Unidades Educacionais da Rede Municipal de Ensino e instituicdes
conveniadas;

- Acompanhar as ac¢des desenvolvidas pelo Conselho Municipal de Alimentacédo
Escolar (CAE) e pelo Conselho de Fundo de Desenvolvimento da Educagéo
Basica (FUNDEB);

- Zelar pelo cumprimento das metas do Plano de Gestéo da Educagao Municipal
no que se refere as acdes relacionadas ao Planejamento, Gestdo e Financas;

- Coordenar e acompanhar a operacionalizacao das metas e estratégias emanadas
do Plano Municipal de Educac¢do — PME, relacionadas ao financiamento e gestéo
da Educagdo Municipal;

- Articular mecanismos de coordenacdo, monitoramento, acompanhamento e
avaliagdo da execucdo orcamentéria, contabil e financeira de todos os recursos
destinados a politica municipal de educacdo, inclusive os do FUNDEB e,
especialmente, os recursos aplicados na manutencdo e no desenvolvimento do
ensino de acordo com o artigo 212 da Constituicédo Federal, de forma integrada
com 6rgdos e setores afins no &mbito municipal;

- Acompanhar, coordenar e monitorar as atividades de planejamento, rotinas
administrativas, financeiras, contabeis e informativas da SEMED, zelando pelos
principios da transparéncia, eficiéncia, moralidade e legalidade;

- Coordenar o planejamento, execugdo, monitoramento, supervisdo e avaliacdo
das atividades orgamentérias, contabeis, financeiras de projetos, contratos e
conveénios;

- Coordenar o planejamento e elaboragéo da proposta do Plano Plurianual — PPA,
bem como a proposta orcamentaria anual em consonancia com a Lei de Diretrizes
Orcamentérias (LDO), de forma integrada aos demais setores.
- Executar as politicas de recursos humanos no que se referem ao planejamento,
a supervisdo, a coordenacdo e ao controle dos mecanismos necessarios a gestéo,
provimento e qualificacdo profissional no ambito da SEMED;
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- Assessorar a SEMED, no que se refere a gestdo de pessoas, planejando,
executando e avaliando as atividades de registro, lotacdo, alteracdes da situagéo
funcional e provimento de pessoal no &mbito da Rede Municipal de Ensino;

- Assegurar informacOes e atendimento de qualidade em todas as acdes
relacionadas a gestdo de pessoas, bem como gerir, com zelo e eficiéncia, as
rotinas administrativas inerentes a situacdo funcional dos profissionais da
SEMED,;

- Subsidiar, de forma proativa, todas as informag@es inerentes a vida funcional
dos servidores, otimizando o0s recursos orcamentarios e financeiros em
consonancia com o planejamento da SEMED;

- Assegurar, coordenar, monitorar e garantir o acolhimento pleno aos servidores
da Rede Municipal de Ensino;

- Organizar, distribuir, fiscalizar e monitorar o0s servigos de rotina inerentes a
gestdo administrativa de pessoal;

- Desenvolver propostas que estimulem maior produtividade e realizacdo
profissional;

- Acompanhar a execu¢do de programas e projetos que visem otimizar e orientar
0s servidores na execucao de servigos complementares, de beneficios, de folha
de pagamento e de processos funcionais e avaliacdes institucionais, assegurando
qualidade das atividades desenvolvidas nas unidades educacionais da SEMED;

- Garantir a preservacdo dos documentos inerentes a vida funcional dos
profissionais da SEMED, bem como a interagdo com os 6rgéos afins no &mbito
do Municipio;

- Zelar pelo cumprimento das metas do Plano de Gestéo da Educag&o Municipal
no que se refere a gestdo de pessoal na SEMED e nas Unidades Escolares
Municipais;

- Coordenar e acompanhar a operacionalizacdo das metas e estratégias emanadas
do Plano Municipal de Educacdo (PME), relacionadas a gestdo de pessoal na
Rede Municipal de Ensino;

- Assegurar a gestdo de pessoas planejando, executando e suprindo as
necessidades de forma integrada e interativa com os demais setores da SEMED;

- Executar as atividades relativas ao cadastro, registro, encaminhamentos e
outras informacdes a respeito da vida funcional de cada servidor e proceder a
atualizacdo permanente das lotacOes de servidores, assegurando controle do
Plano de Gestdo de Pessoal — PGP de todas as Unidades Escolares e setores da
SEMED apresentados e aprovados;

- Receber os documentos referentes a vida funcional dos servidores e encaminha-
los as Unidades Escolares

- Zelar pela documentagédo da vida funcional dos servidores em interatividade
com os Orgaos executores da politica municipal de educacéo;

- Desenvolver agdes que assegurem apoio técnico-administrativo em todos os
procedimentos relacionados a gestdo de pessoas, como controle de presenca, etc.
- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com
as Politicas Publicas Educacionais.

- Prover, coordenar e gerir as atividades de planejamento, rotinas administrativas,
financeiras, contabeis e informativas da SEMED, zelando pelos principios da
transparéncia, eficiéncia, moralidade e legalidade;
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- Planejar, executar, coordenar, monitorar, supervisionar, acompanhar e avaliar
as atividades orgamentérias, contabeis, financeiras de projetos, contratos e
conveénios;

- Planejar e elaborar a Proposta do Plano Plurianual (PPA), bem como a Proposta
Orcamentaria Anual (POA) em consonancia com a Lei de Diretrizes
Orcamentérias (LDO), de forma integrada aos demais setores;

- Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria, contabil e financeira da
SME, gerindo, com rigor, a aplicagcdo dos recursos, bem como a utilizacdo e
aplicacdo em cada setor especifico;

- Acompanhar os programas, sistemas e propostas para captacdo de recursos
financeiros no &mbito da SEMED;

- Acompanhar e gerir as liberagGes de recursos financeiros vinculados por meio
dos sistemas especificos dos Governos Estadual e Federal;

- Assegurar suporte técnico a todos os setores da SEMED e as instituicdes
conveniadas no que se refere a liberacdo de recursos, a prestacdo de contas, aos
contratos e convénios;

- Acompanhar a execu¢do orgcamentaria de todas as despesas da SME;

- Divulgar e fazer cumprir, no ambito da Rede Municipal de Ensino, as
orientagbes normativas emanadas pela SME;

- Consolidar as informac0es das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Rede Municipal de Ensino para subsidiar a elaboracdo do
Plano Plurianual de Acdo Governamental (PPA);

- Subsidiar e monitorar acdes orcamentarias, contabeis e financeiras em
consonancia com Plano de Gestéo da Educacdo Municipal;

- Subsidiar e monitorar acdes or¢camentarias, contabeis e financeiras que visem
a operacionalizagdo das metas e estratégias emanadas do Plano Municipal de
Educacdo (PME);

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais;

- Planejar, supervisionar, coordenar, executar e controlar todas as atividades
decorrentes de contratos no ambito da Rede Municipal de Ensino, inclusive as
acoes referentes ao contato/relacionamento com os fornecedores;

- Orientar e garantir o suporte técnico para os procedimentos necessarios a
aquisicao de bens e servicos relacionados a Rede Municipal de Ensino;

- Gerir e acompanhar os processos de aquisi¢oes, despesas e aplicagcdes dos
recursos da SEMED realizados por meio dos sistemas propostos pelo FNDE e
outras fontes;

- Cadastrar e acompanhar a execucao de contratos e afins;

- Monitorar e acompanhar os contratos, no tocante a vigéncia e as documentacgdes
para formalizacdo dos processos, aditivos e prorrogacdes necessarias;

- Responsabilizar-se pela formalizagéo dos Pedidos de empenhos inerentes aos
contratos de locacgdes de imdveis no ambito da Rede Municipal de Ensino;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo
com as Politicas Publicas Educacionais

- Planejar, supervisionar, coordenar, executar e controlar as atividades
decorrentes de convénios, termos de parceria, cooperacdo matua, termos de
compromissos e afins no &mbito da Rede Municipal de Ensino;
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- Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de
monitoramento e acompanhamento de recursos da Rede Municipal de Ensino,
visando ao controle e a aplicacdo adequada a legislagcdo vigente dos recursos
financeiros destinados a execucao da politica municipal de educacéo;

- Promover ampla democratizacdo das informacGes pertinentes a aplicacdo de
recursos publicos das diversas fontes, destinados ao financiamento da politica
municipal de educacéo;

- Monitorar, acompanhar e controlar, com rigor, a aplicacdo e utilizacdo dos
recursos financeiros decorrentes de conveénios, inclusive por meio de visitas in
loco as Unidades Educacionais beneficiadas, de acordo com cada instrumento no
ambito do Municipio, Estado e Unido;

- Ofertar suporte técnico a aplicagdo de recursos oriundos de convénios, termos
de compromisso e outras formas de repasses das esferas Municipal, Estadual e
Federal, assegurando coeréncia entre os termos pactuados e a aplicacdo dos
recursos;

- Acompanhar, junto aos 6rgdos e as secretarias competentes, todos o0s
procedimentos de prestacdo de contas decorrentes dos diversos repasses de
recursos oriundos do Municipio, Estado e Unido;

- Acompanhar os programas, sistemas e propostas para captacao de recursos no
ambito da Rede Municipal de Ensino;

- Acompanhar e gerir as liberacGes de recursos vinculados por meio dos sistemas
especificos no ambito do Municipio, Estado e Unido;

- Assegurar suporte técnico a todos os setores da Rede Municipal de Ensino e as
instituicdes conveniadas no que se refere a liberacdo de recursos e prestacao de
contas de convénios e afins;

- Acompanhar os processos de aquisi¢des, despesas, adiantamentos e aplicagdes
dos recursos financeiros da Rede Municipal de Ensino realizado por meio dos
sistemas propostos pelo Municipio, Estado e Unido, inclusive a prestacdo de
contas no &mbito da SEMED.

07.3.1

SECAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DAS ATIVIDADES DE
ENSINO

* coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da secao,
acompanhando e replanejando a execugdo or¢camentaria e o controle de gastos da
unidade 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 unidade, buscando assegurar a correta aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigcos ofertados pela
unidade;

» acompanhar a aplicagdo dos 25% das arrecadagdes do municipio, destinadas

a educacéo;
» acompanhar os gastos e garantir a correta aplicacio dos recursos do FUNDEB,
QUESE e outros;

 coordenar, orientar ¢ acompanhar a preparacdo de programas e projetos
educacionais, visando a provisdo de recursos orcamentarios para execucao;
» gerenciar ¢ alimentar os sistemas de convénios voltados a educacio;
« informar ¢ subsidiar o acompanhamento das despesas executadas pelos
conselhos municipais da educacéo;
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* participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdo educacional
subsidiando os planejamentos e informando orgcamento e fichas no @mbito do
Municipio;

« gerenciar os recursos financeiros voltados a educacgéo afim de realizar pedidos
de compras das escolas;

* contribuir significativamente para que as metas do Plano Plurianual - PPA
concretizem-se;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes

promovidas pela Secretaria Municipal de Educacéo, contribuindo com sugestdes
de melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucgdo na qualidade dos servicos prestados a populacao.
* representar o Secretario-Adjunto em eventos e reunides municipais ou externas,
sempre que solicitado; planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e
realizar outras atribuigdes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal de Educacéo.

08

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA

* assessorar o Prefeito Municipal na organizacdo e no planejamento do
desenvolvimento municipal, da tecnologia, na preservacéo e fiscalizacdo do meio
ambiente e do desenvolvimento local integrado e sustentavel;

* manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos a
preservacdo ambiental especificos de cada um dos 6rgdos municipais antes da

apreciacédo do Prefeito Municipal;
* estimular e participar de promog6es que tenham por objetivo a preservacgao
dos recursos naturais no Municipio;

* 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 preservacao e recuperacdo dos recursos naturais, considerando o meio
ambiente como patrimoénio publico e a agricultura e pecuaria como atividades
econdmicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

* promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao meio ambiente;

* analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu

impacto no meio ambiente;
* estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem a
preservagao dos recursos naturais;

* criar e coordenar um sistema de informagdes geo-ambientais do Municipio.
* ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e estaduais, entidades
particulares e empresas privadas objetivando o desenvolvimento das atividades
no ambito de sua competéncia;
* exercer outras atividades correlatas.

08.1

SECAO DE PROMOCAO DO MEIO AMBIENTE

» coordenar os processos de licenciamento das atividades locais;
« 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;
» dar publicidade dos pedidos de licenciamento, assegurando o acesso as
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informacdes técnicas;
* encaminhar 0S procedimentos administrativos relativos aos pedidos que tiver
protocolado ao superior imediato;
* colaborar na promog¢do de eventos e no desenvolvimento de medidas que
visem 0 aprimoramento do licenciamento ambiental;
« dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizacdo de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal,
. providenciar a aplicacdo das multas regulamentares;

* inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizagdo;

* emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia;

* 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 legislagdo ambiental vigente;

* determinar a realizagcdo de diligencias e demais medidas necessarias para o
cumprimento dos Servigos a seu cargo;

» fiscalizar o cumprimento das legislagdes ambientais pertinentes;
supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar ao
superior imediato, relatérios periodicos sobre o desempenho da unidade que
dirige;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as acoes
promovidas pela Secretaria de Meio Ambiente, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

* representar o Secretdrio Municipal de Meio Ambiente, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente.

08.2

SECAO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

* a formulacdo, a gestdo e a execucdo da politica municipal do meio ambiente e
de recursos hidricos, saneamento e residuos solidos, visando o desenvolvimento
sustentavel;

*a formulacdo das politicas municipais de saneamento basico e residuos sélidos;

* a protecdo dos ecossistemas, dos recursos hidricos e minerais, da flora, da
fauna, bem como o exercicio do poder de policia sobre as atividades que causem
impacto ambiental;

* a adocdo de estratégias, mecanismos e instrumentos econdémicos e sociais para
a melhoria da qualidade ambiental e para o uso sustentavel dos recursos naturais;

* a formulacdo e a execucdo de politicas de regularizacdo ambiental rural e
licenciamento ambiental para integracdo de meio ambiente e producdo
econdmica;
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* a producdo, a sistematizacdo e a divulgacdo de informacbes nas areas de
ciéncias atmosféricas, agrometeorologia, meteorologia e hidrologia;

* a coordenacdo do zoneamento ecoldgico-econdmico do municipio em
articulagdo com instituicoes federais, estaduais e municipais; e

* a promocdo da educacdo ambiental, a mediacdo de conflitos ambientais e a
producdo de conhecimento cientifico com vistas ao uso sustentavel dos recursos
ambientais e hidricos.

09

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGRICULTURA, TURISMO, CULTURA, ESPORTE E LAZER -
SEMDEAGRITURCE

*As atribuicdes estdo previstas na Lei Complementar n® 27/2022 e as seguintes:

* gerenciar a manutencdo do sistema e do processo de planejamento de
desenvolvimento urbano, econémico e social, em conjunto com 0s demais 6rgaos
municipais e a sociedade civil;
* definir e propor a Politica Municipal de Desenvolvimento Econdmico, suas
diretrizes e instrumentos;
* estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional,
elaborando e  subsidiando  pareceres,  projetos e  programas;
* coordenar e fomentar acGes de empreendedorismo abertura de novos negocios
industria, comércio, servigos, outros);
* elaborar o plano de desenvolvimento agricola e de producdo rural do
Municipio;
* coordenar o auxilio ao agricultor familiar e ao pequeno produtor rural na
comercializacao da producao;
* planejar, coordenar e executar a prestacao de servicos de assisténcia técnica
ao agricultor familiar e ao pequeno produtor rural;
*incentivar o desenvolvimento de novas atividades agropecuarias e de
agronegocio compativeis com a realidade local e com menor custo ambiental;
* coordenar a prestacdo de servicos de assessoria e apoio agronémico e
veterinario aos municipes;
* implantar, manter e fiscalizar os servicos de feiras e mercados;
* planejar e executar atividades de assisténcia técnica e treinamento de
produtores, agentes de comercializacdo e consumidores necessarios a
implantacdo de programas e projetos especificos de comercializacdo e
abastecimento;

09.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE ESPORTE E LAZER

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo
assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a
Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de auséncia de seu titular.

+ assessorar 0 Secretario Titular da Pasta junto ao Prefeito na formulacéo,
implantacdo e implementacdo de politicas publicas que assegurem acfes de
fomento ao esporte e as atividades de difusdo cultural e artistica, bem como a
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promocéo do turismo, do lazer e da recreacdo, em consonancia com as demais
acoes do Plano de Governo Municipal,

* promover a integracdo com 0s 0rgaos da Administracdo Municipal, visando a
utilizacdo e otimizacdo dos equipamentos, espacos e recursos publicos para as
praticas esportivas, promovendo e incentivando o desenvolvimento de atividades
esportivas e de lazer, necessarias a democratizacdo de acesso aos bens;

* participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela
Administracdo Municipal, contribuindo com sugestdes para a definicdo de
estratégicas, atividades e acBes que visem a melhoria dos servigos
disponibilizados a populacéo;

« planejar e implementar politicas estratégicas de incentivo e
desenvolvimento das ¢ 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 populacéo diagnosticada na demanda espontanea.

» promover e supervisionar a selecao de habilidades e interesses da demanda
esportiva, visando agrupéa-los por atividade, e por faixa etéria (criancas,
adolescentes, adultos e terceira idade) e assim preparar uma programacgao
adequada, voltada ao desenvolvimento e aprimoramento das habilidades
esportivas de cada grupo, identificando os possiveis atletas de destaque que
possam representem O municipio em eventos esportivos regionais,
estaduais/outros. promover e implementar acbes visando a programacdo e
organizacdo de eventos e/ou competicOes esportivas, de recreacdo e lazer entre
as varias atividades, equipes e atletas existentes no municipio e/ou regiao,
identificando as instalacGes, equipamentos e materiais disponiveis no municipio,
e quando indisponiveis (no total, ou em partes), propor alternativas de execucao,
incentivando e apoiando a elaboracdo de projetos a serem apresentados aos
orgdos federais, estaduais e entidades ndo-governamentais, objetivando a
formalizacdo de convénios e/ou ajustes de cooperacdo ou patrocinio, para
captacao de recursos financeiros e/ou operacionais que subsidiardo e fortalecerao
estas atividades no municipio;

* 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 elaboracdo de projetos e orcamentos para a realizacdo de
construgfes e/ou ampliagbes, manutencdo ou reparos entendidas como
necessarias nas instalacbes e equipamentos desportivos municipais,
acompanhando e fiscalizando a sua execucéo;

* planejar, supervisionar e orientar a elaboracdo de projetos e eventos para
atendimento as demandas de interesse publico voltadas para as atividades de lazer
e recreacdo dos diversos publicos (criancas, adolescentes, jovens, adultos e
idosos) para, em conjunto com as demais unidades da estrutura deste o érgdo
(cultura, turismo e esportes), promover acles intersetoriais com organizacGes
governamentais e ndo governamentais, destinadas a assegurar convénios,
acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou instrumentos
congéneres, visando a captagdo de recursos financeiros e/ou operacionais para
implementar e manter as diversas acdes de lazer e recreacdo a serem
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implementadas, tanto para o custeio, quanto para 0s investimentos eventualmente
necessarios ao seu pleno atendimento;

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

09.11

SECAO DE FOMENTO AO AGRONEGOCIO, DESENVOLVIMENTO
RURAL E AO COOPERATIVISMO

* coordenar acOes de fomento e estimulo ao desenvolvimento produtivo dos
setores do agronegécio e da agricultura familiar, apoiando acgdes de
cooperativismo e associativismo nestes grupos produtivos;
* coordenar estudos e agdes de estimulo aos produtores rurais e ao agronegécio;
* participar da elaboracdo do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
Plano Plurianual em conjunto com a Secretaria de Fazenda, coordenando a
definicdo dos programas governamentais em sua darea de atuacao;
* assistir o ario na formulagdo e na realizagdo de semindrios, estudos, pesquisas
e diagndsticos relacionados as atividades pesqueira e de agropecuéria;
« dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o0 setor pesqueiro, da agricultura e Pecuaria;
* levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com
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 0S interessados;
» dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros € de agronegocios,
a luz da politica de  desenvolvimento  econémico  local;
« levantar as informagdes de estatisticas basicas para a elaboracao de politicas
publicas de desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecudria;
 examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecuaria, aplicando a legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;
* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as ac¢des
promovidas pela Secretaria, contribuindo com sugestdes de melhorias e eventual
reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma constante evolugéo na

qualidade dos Servicos prestados a populacéo;
* representar o Secretario Municipal, em eventos e reunifes municipais ou
externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal.

09.1.2

SECAO DE FOMENTO AS ATIVIDADES DE DIFUSAO CULTURAL E
ARTISTICA

*Implementar o sistema municipal de cultura, integrado ao sistema estadual e
nacional de cultura, articulando os atores publicos e privados no &mbito do
municipio, estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais,
descentralizando e democratizando a sua estrutura e atuacéo;
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* promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo
ampla e integrada no territério do municipio, considerando a cultura como uma
area estratégica para o desenvolvimento local;

* organizar, realizar e apoiar eventos de atracdo cultural e artistica em parceria
com outras Secretarias da Prefeitura, empresas, 6rgdos e entidades regionais,
estaduais, federais e internacionais;

« apoiar a articulacdo aos diversos seguimentos econémicos da iniciativa

privada e entidades publicas e privadas, para obtencdo de patrocinio e parcerias
para realizacédo de projetos culturais;
* executar agdes de pesquisas de linhas de financiamento e de captagdo de
recursos junto a 6rgaos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais,
para realizagdo de projetos e programas especificos e desenvolvimento materiais
para fortalecimento do setor de cultura;

 desenvolver as principais aptiddes turisticas do municipio, tais como os
Turismos: ecologico, rural, de eventos, de negocios, religioso, comunitario,
cientifico e o turismo cultural;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo € monitoramento as a¢des
promovidas pela Secretaria Municipal, contribuindo com sugestdes de melhorias
e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacao;

*valorizar todas as manifestagfes artisticas e culturais que expressam a
diversidade étnica e social do municipio assim como preservar e valorizar o
patriménio cultural,

* manter articulagcdo com entes publicos e privados, visando a cooperacdo em
acdes na area da cultura;

* promover intercambio cultural a nivel regional, nacional e internacional;

* representar o Secretario Municipal em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

* promover agdes de fomento ao desenvolvimento da producdo cultural no
ambito do municipio;

* promover a realizacdo de capacitacdes, cursos de formacdo e qualificacdo
profissional nas areas de criacdo producdo e gestdo cultural, entre outros;

* elaborar e estruturar calendario dos eventos culturais do municipio;

* elaborar estudos das cadeias produtivas da cultura, para implementar politicas
especificas de fomento e incentivo;

* colaborar para o desenvolvimento de indicadores e parametros quantitativos e
qualitativos que contribuam para descentralizagdo dos bens e servicos culturais
promovidos ou apoiados direta ou indiretamente com recursos do sistema
nacional de cultura e do sistema estadual de cultura, atuando de forma
colaborativa com os sistemas nacional e estadual de informacdes e indicadores
culturais;

* subsidiar a formulacéo e a implementacao das politicas e acdes transversais da
cultura nos programas, planos e a¢des estratégicas do governo municipal;

*coordenador o0s seguintes sistemas culturais:

1- Sistema Municipal de Patriménio Cultural — SMPC;

2- Sistema Municipal de Museus — SMM;

3- Sistema Municipal de Bibliotecas, livro, leitura e literatura — SMBLLL,;
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4- E outros que venham a ser constituidos.

* representar o secretario municipal em eventos, reunides internas ou externas,
sempre que solicitados;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal.

* formular a politica de cultura do municipio em coordenagdo com o conselho
municipal de politica cultural;
*exercer outras atividades correlatadas com suas atribuicdes.

09.1.3

SECAO DE PROMOCAO DO TURISMO

* propor ou apoiar a organizacao de feiras, congressos, exposicoes e eventos que

possam promover a economia e as atragdes no  Municipio;
* assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;
* promover a execu¢do de planos e programas de incentivo as atividades

turisticas em nivel municipal, regional e estadual;
« formular a politica de turismo do Municipio, em coordenagdo com o Conselho
Municipal de Turismo;

* promover, em articulagcdo com o ario Municipal de Planejamento e Tecnologia
da Informacéo, a elaboracdo do diagndstico turistico de Jacupiranga e propor as
estratégias do  Governo  Municipal para dinamizar o0  setor;

* propor e negociar, em coordena¢do com a Se¢do de Fomento as Atividades
de Difusédo Cultural e Artistica, o levantamento e a conservacdo do patrimdnio
historico, cultural e artistico do Municipio;

« estudar e sugerir diretrizes de incentivo municipal, visando as melhorias da
oferta dos servigos turisticos na cidade e em seus arredores;

* propor € elaborar regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados
relacionados com 0 turismo local;

* propiciar apoio e incentivo a empreendimentos turisticos que assegurem a
valorizacdo e conservacdo do meio ambiente natural e cultural;

 entrosar-se com 0rgdos congéneres do Estado e da Unido, visando
compatibilizar ~ decisbes sobre a sua atuagdo no  Municipio;

 promover os servigos basicos de seguranga aos usuarios locais de lazer e

atracdo turistica;
* desenvolver programas de divulgagdo da cidade a fim de atingir os fluxos
turisticos regionais, nacionais e internacionais;
« dotar a secretaria de sistema de informacdes de interesse turistico dirigido a
populacéo da cidade e aos visitantes;

« articular com érgéos do Estado e da Unido, a viabilizacdo de convénios para
o planejamento e melhoria da infraestrutura turistica do Municipio e da regi&o;

* apoiar e promover as instituicdes existentes no municipio que tem por objetivo
a difusdo e o desenvolvimento de praticas e a¢des de turismo junto a populacdo
e aos visitantes;

« articular com o setor econdmico da iniciativa privada, entidades publicas e
privadas, entre outras, patrocinio e/ou financiamento para realizacdes de eventos
turisticos e de lazer para populacéo;
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* propor e planejar a ampliacdo de equipamentos turisticos no municipio;

* organizar, realizar, e apoiar eventos de atracdo turistica, cultural e artistica em
parceria com outras Secretarias da Prefeitura, empresas, 0rgdos e entidades
regionais, estaduais, federais e internacionais;

* participar das reunides e planejamento, avaliacdo e monitoramento das a¢6es
promovidas pela secretaria municipal, contribuindo com sugestes de melhorias
e eventual restruturacdo do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo;

* representar a secretaria municipal em eventos e reunides internas ou externas,
sempre que solicitada;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com o seu campo de atuacdo, ou que lhe seja
determinado pelo secretério.

9.14

SECAO DE FOMENTO AO EMPREENDEDORISMO, INOVACAO E
TECNOLOGIA DE NEGOCIOS

* assistir ao ario municipal na formulacéao e na realizagdo de seminarios, estudos,
pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades industriais, comerciais e
de servigos;

* realizar trabalhos com os setores industrial, comercial, agropecuario e de
servigos, visando a melhoria da competitividade;

* apoiar a promocdo e a realizagdo de feiras, congressos, exposi¢cdes e outros
eventos, visando a divulgacao da industria, comércio e servicos locais;

* organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades industriais,
comerciais, agropecuarias e de servi¢cos do municipio.

* levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento industrial, comercial, agropecuéria e de servi¢cos do municipio;
* estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento e modernizagao dos
setores industrial, comercial, agropecuéria e de servicos em nivel local,

* orientar planos e programas de atragdo e ampliacdo das empresas sediadas no
municipio, procurando compatibiliza-los com as diretrizes de desenvolvimento
local e regional,

* coordenar programas de apoio e incentivo as micro e pequenas empresas,
médias empresas e grandes empresas;

* propiciar apoio e orientacdo para 0S micro e pequenos empresarios que desejam
instalar ou ampliar neg6cios no municipio, nos diferentes setores da economia;
* propor medidas e a¢des para desburocratizar e estimular a implantacéo de novas
unidades industriais, comerciais, agropecuarias e de servi¢os, bem como para
ampliar a capacidade das unidades ja existentes;

* dirigir trabalhos de levantamento e analise de informacgdes para a formulagdo
de politicas publicas visando o desenvolvimento econémico.

* manter sistema de informagdes e intercambio sobre a utilizagdo de tecnologias
apropriadas a economia da regido;

* organizar reunides, encontros, debates, semindrios, palestras e outros eventos
visando integrar e desenvolver os setores da economia e debater mecanismos e
potencialidades da comercializacéo de bens e servicos;
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* manter-se atualizado sobre as legislacGes pertinentes aos setores econémicos,
por meio de estudo das leis federais, estaduais e municipais e difundi-las
amplamente por mecanismos proprios entre os interessados;

* acompanhar a implantacdo de projetos industriais, verificando o cumprimento
da legislacéo e da tecnologia proposta;

* dialogar com os empresarios dos setores econémicos, na elaboracdo de proposta
de modernizacdo buscando inovacdo e tecnologia para melhoria da
competividade;

* articular, fomentar e promover ac¢des para a producgdo, difusdo, apropriacao e
aplicacdo do conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovacdo em areas de
interesse estratégico para o0 Municipio;

* promover a cooperacao entre entidades e instituicdes publicas e privadas no
apoio ao empreendedorismo por meio da ciéncia, tecnologia e inovacéo;

* participar das reunides de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acoes
promovidas pelo Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico,
Agricultura, Turismo, Cultura Esporte e Lazer, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugéo na qualidade dos servigos prestados a populagéo.

* representar a Secretaria, em eventos e reunides municipais ou externas, sempre
que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretério;

* gerir a unidade de Crédito Municipal do Banco do Povo Paulista, criado pela
Lei Estadual n® 9.533, de 30 de abril de 1997, subordinada a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econémico, Agricultura, Turismo, Cultura Esporte e Lazer,
sob a responsabilidade do seu Secretario e sob a direcdo do Chefe da Secdo;

* promover cursos, capacitacOes e outras ferramentas educativas que visem a
qualificagdo profissional e de mdo de obra para melhoria da competividade
empresarial;

* criar oportunidades de mercado para geracdo de emprego e renda

10

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL — SEMADES

* assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a assisténcia e
desenvolvimento social dentro do ambito de atuacdo do Municipio;
* propiciar 0 desenvolvimento do sentido de cidadania;
*apoiar o0 cidaddo em todas as formas de participacdo;
* informar, orientar e  divulgar os  direitos do  cidadao;
* apoiar todas as atividades que impliguem no exercicio da cidadania;
* fomentar atividades da sociedade civil na efetivagdo e fortalecimento da
cidadania;

* fomentar a participacdo do cidaddo no estabelecimento de politicas publicas;
* formular, coordenar avaliar a politica municipal de desenvolvimento e
assisténcia social;
*realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promoc¢do do
conhecimento no campo da assisténcia social e da realidade social; desenvolver
através de projetos e programas de educacdo e divulgacdo, a consciéncia social e
a realidade social;
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* desenvolver programas e acdes ligadas a relacdo de trabalho e programas de
cursos profissionalizantes e de qualificagcdo e requalificagdo profissional, em
conjunto com as Secretarias de Educacdo e Desenvolvimento Econémico;
* executar a Politica Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social,
* estimular a participacdo da comunidade na execucéo e no acompanhamento da
Politica de Desenvolvimento e Assisténcia Social do Municipio;
* realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas publicas
pertinentes;

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

* executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populacdo através de acdes de
desenvolvimento comunitario;
* prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizacdes com sede no
Municipio;

* promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagdes e o0
desenvolvimento de programas comunitarios de geracdo de renda, mediante
apoio técnico a projetos de producdo de bens e servicos;
* fiscalizar as entidades e organizacOes beneficiadas com recursos financeiros
municipais no campo da assisténcia social;
* manter banco de dados atualizado da demanda usuéria dos servi¢os de
assisténcia social, visando a execu¢do de programas e projetos de capacitacdo da
mdo de obra, em colaboracdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista
sua integracao ao mercado de trabalho;
* viabilizar, em conjunto com a Secretaria de Administracdo através da Sec¢ao
de Recursos Humanos, o desenvolvimento e o treinamento das pessoas que atuam
da area de desenvolvimento e assisténcia social, relacionados aos setores:

governamental e nédo governamental;
* desenvolver programas especiais destinados as criancas e aos adolescentes em
situacéo de risco, com orientacao familiar;

* desenvolver e participar de programas de habitacdo popular;
* criar e desenvolver programas de assisténcia social,
* exercer outras atividades correlatas.

10.1

SECRETARIA-ADJUNTA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo
assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a
Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de auséncia de seu titular.

10.1.1

CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

+ 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
direcdo; e ainda promovendo a¢bes 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
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eficiencia na produtividade nos servicos ofertados pela unidade;
» articular o processo de implantagdo, execu¢do, monitoramento, registro e
avaliacdo das acOes, usuarios e servigos; emitindo parecer e ficha técnica nos

atendimentos realizados pela Assisténcia Social;
* levantar e identificar as necessidades de atendimento aos usuarios e realiza-
los, acompanhando as familias referenciadas;

* coordenar a execucao das agdes de forma a manter o didlogo e a participagao
dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede de protecdo dos servicos no territdrio  municipal;

* definir, com a equipe técnica, 0os meios e o0s ferramentais tedrico-
metodoldgicos de trabalho com as familias, grupos de familias e comunidade,
buscando o aprimoramento das a¢des, o alcance de resultados positivos para as
familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodologico do trabalho
desenvolvido;

» monitorar regularmente as atividades e agdes de acordo com as diretrizes dos
programas, instrumentos e indicadores pactuados;

» realizar reunides peridodicas com os profissionais para discussdao dos casos,
avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, entre outras;

* promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede de
protecdo social, visando contribuir com o 6rgédo gestor na articulacdo e avaliacao
relativa a cobertura da demanda existente no territorio municipal e acompanhar
0S encaminhamentos efetuados;

» promover e participar de reunides peridodicas com representantes de outras
politicas publicas, visando articular a acdo intersetorial no territério municipal,

* contribuir com o 6rgdo gestor municipal na avaliacao relativa a cobertura dos
servicos no territorio e no estabelecimento de fluxos entre os servigos da Protecéo
Social Bésica e Especial de Assisténcia Social;

* definir, com os profissionais da unidade, critérios de inclusdo,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias dos
programas, projetos e servicos da Protecdo Social Basica e Especial de
Assisténcia Social,

 coordenar os trabalhos de triagem, realizando o encaminhamento das
familias aos profissionais de Servico Social para o atendimento especifico;

* potencializar o sistema de avaliagdo e monitorar as agdes desenvolvidas junto
aos usuarios visando o0 aprimoramento dos servicos prestados;

« identificar localidades com grande concentracdo de familias em situagdo de
vulnerabilidade social, para fins de priorizacdo dos atendimentos; realizar
atendimento aos usuarios em casos de bloqueio, desblogueio, cancelamento
reversdo do cancelamento do programa Bolsa Familia, além de manter atualizado
0 banco de dados;

 participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados na sua sec¢ao e/ou na
rede social como um todo;

* representar o Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social em eventos
e reunides municipais ou  externas, sempre que solicitado;

 planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
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atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Diretor da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

10.1.2

SAICA - SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA
CRIANCAS E ADOLESCENTES DE JACUPIRANGA

+ coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o
controle de gastos da unidade de acolhimento institucional de criangas e
adolescentes sob sua direcdo; e ainda promovendo a¢6es 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 servigos ofertados;

* supervisionar a elaboracdo de cadastro atualizado dos usuérios da unidade e
demais dados estatisticos e registros voltados para o atendimento destas Criancgas
e Adolescentes; bem como acompanhar e orientar o arquivamento de documentos
e atualizacdo dos prontuarios individuais com o histérico sécio-assistencial das
criangas e adolescentes acolhidas na unidade;

« analisar e definir a melhor utilizagdo e otimizagdo das doagdes recebidas, em
prol do aumento da qualidade nas condigOes de atendimento da unidade;

* elaborar, executar € monitorar em conjunto com a equipe técnica e demais
funcionérios, o projeto politico-pedagogico dos servi¢os prestados na unidade;

» zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo com
0 ECA, e atendendo aos demais preceitos da legislacdo vigente, que rege os
direitos dos cidaddos;

+ garantir atendimento humanizado e qualificado a todos os usudrios que
demandam o0s servicos, programas, projetos e acdes de assisténcia social
prestados na unidade;

* coordenar e garantir que as informagdes sejam consolidadas, organizadas e
enviadas mensalmente para Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
especialmente as que se referem a incidéncia de vulnerabilidade e risco social dos
usuarios acolhidos; numero de familias atendidas e acompanhadas; perfil das
familias (se beneficiarias de transferéncia de renda ou de beneficio de prestacéo
continuada), dentre outras. Estas informacdes servirdo para alimentar o sistema
de Vigilancia Social do municipio, bem como o Censo SUAS.

* manter articulacilo com a rede de servigos governamentais, ndo
governamentais e a comunidade, visando a ampliacdo e melhoria da qualidade
do atendimento na unidade;

* planejar, controlar e orientar com as medidas necessarias para o
encaminhamento e acompanhamento das criancas e adolescentes acolhidos na
unidade, para atendimentos diversos junto a rede de servicos municipais, de
acordo com as suas especificidades e necessidades, como por exemplo para
escolas, cursos, tratamentos de saude, realizacdo de atividades fisicas, de lazer,
entre outras;

» promover a realizagdo de estudo social, diagndstico e prognostico das
situacOes sociais vivenciadas, desenvolvendo acdes de planejamento,
monitoramento, controle e avaliacdo dos projetos e programas de sua
competéncia e sugerindo medidas que visem o aprimoramento das atividades
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desenvolvidas pela instituicdo de acolhimento de criancas e adolescentes que Ihe
é subordinada;

* supervisionar as informagdes prestadas na instrucdo de despachos
interlocutorios proferidos em processos de sua area de competéncia, voltada ao
atendimento de criancas e adolescentes em situacao de vulnerabilidade e/ou risco
social;

* supervisionar, orientar ¢ acompanhar a elaboragdo de graficos e relatorios
gerenciais periodicos das atividades desenvolvidas e dos resultados alcangados,
visando submeté-los a analise e apreciacdo do Secretario de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, o subsidiando para uma melhor avaliagdo dos servicos
prestados e das atividades desenvolvidas na unidade de acolhimento institucional
de criancas e adolescentes sob sua direcao, possibilitando, sempre que necessario,
a reavaliacdo e redirecionamento dos trabalhos e das prioridades;

* 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 a Secretaria 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 servi¢os na unidade, e sejam tomadas as demais medidas
disciplinares, sempre que Necessario;

+ em articulag@o junto a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
planejar e supervisionar a medidas necessarias, para a realizacdo de eventos,
cursos ou seminarios de capacitacdao, sempre que identificada a necessidade de
treinamento, reciclagem e atualizacdo profissional a ser promovida para o pessoal
técnico e/ou administrativo da unidade.

* participar assiduamente das reunides do Conselho Municipal de Direitos da
Crianca e do Adolescente, visando contribuir para o planejamento de a¢Ges que
visem a preservacgdo e garantia dos direitos a infancia das criangas e adolescentes
no ambito municipal;

* participar e contribuir com as agdes integradas envolvendo o Ministério
Publico, Vigilancia Sanitaria, Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do
Adolescente e outros 6rgdos, voltados para o atendimento a criancas e
adolescentes;

 apoiar estudos e pesquisas, bem como incentivar, planejar e promover
campanhas e eventos sobre a temética dos direitos da crianca e do adolescente, e
sobre outras questdes relativas ao crescimento sadio e suas interfaces, em parceria
com as outras unidades administrativas do 6rgdo gestor, Conselhos, rede
municipal de servicos, entidades, grupos de jovens e adolescentes e comunidade;
e participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pela Secretaria
de Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados na sua unidade e/ou
na rede social como um todo.

e manter constante supervisdo das instalagbes fisicas, mobiliarios,
equipamentos e materiais de consumo(alimentos, limpeza e higiene,
farmacoldgicos 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 condic¢des adequadas de
habitabilidade, salubridade, seguranca, higiene, nutricdo e saude(fisica e mental).
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* representar o Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social em eventos
e reunides municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

10.1.3

ILPI — INSTITUICAO DE LONGA PERMANENCIA DE IDOSOS DE
JACUPIRANGA
* coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos de sua
competéncia, acompanhando e replanejando a execucdo orcamentéria e 0
controle de gastos da unidade de acolhimento institucional de criancas e
adolescentes sob sua direcéo; e ainda promovendo a¢6es 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 nos servigos ofertados;
* supervisionar a elaboracao de cadastro atualizado da demanda reprimida de
usuarios, demais dados estatisticos e registros do municipio voltados para o
atendimento ao idoso; bem como acompanhar e orientar 0 arquivamento de
documentos e atualizacdo dos prontuarios individuais com o histérico sécio-
assistencial dos idosos acolhidos na unidade;
» supervisionar as informagdes prestadas na instrugdo de despachos
interlocutorios proferidos em processos de sua area de competéncia;
* planejar, controlar e orientar nas medidas necessarias para o 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 salude, realizacdo de
atividades fisicas, de lazer, entre outras;
* promover a realizagdo de estudo social, diagnostico e progndstico das
situacOes sociais vivenciadas, desenvolvendo acbes de planejamento,
monitoramento, controle e avaliacao dos projetos de sua competéncia e sugerindo
medidas que visem o aprimoramento das atividades desenvolvidas pela
instituicdo de acolhimento de criancas e adolescentes que lhe é subordinada;
* supervisionar, orientar € acompanhar a elaboracdo de graficos e relatorios
gerenciais periddicos das atividades desenvolvidas e dos resultados alcancados,
visando submeté-los a analise e apreciagdo do Secretdrio Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social, o subsidiando para uma melhor avaliacéo
dos servicos prestados e das atividades desenvolvidas na unidade de acolhimento
institucional de Idosos sob sua direcdo, possibilitando, sempre que necessario, a
reavaliagdo e redirecionamento dos trabalhos e das prioridades;
 supervisionar os trabalhos desenvolvidos por todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo bom andamento dos servigos prestados aos USU&rios,
registrando em livro de ocorréncias e relatando ao Secretéario 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 servi¢os na unidade, e sejam tomadas as demais medidas
disciplinares, sempre que necessario;
 em articulag@o junto a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
planejar e supervisionar a medidas necessarias, para a realizacdo de eventos,
cursos ou seminarios de capacitacdo, sempre que identificada a necessidade de
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treinamento, reciclagem e atualizacao profissional a ser promovida para o pessoal
técnico e/ou administrativo da unidade.
« ter participacdo assidua das reunides do Conselho de Direitos da Pessoa ldosa,
visando contribuir para o planejamento de a¢des que visem a preservacao e
garantia dos direitos do idoso no ambito municipal;
* participar e contribuir com as acdes integradas envolvendo o Ministério
Publico, Vigilancia Sanitaria, Conselho Municipal do ldoso e outros 6rgaos,
voltadas para 0 atendimento ao idoso;
« apoiar estudos ¢ pesquisas, bem como incentivar, planejar e promover
campanhas e eventos sobre a temética dos direitos da crianca 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 Criancas e Adolescentes e
comunidade; e
 participar das reunides de planejamento e avaliagdo promovidas pelo
Secretario de Assisténcia e Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados na sua unidade e/ou
na rede social como um todo.
* manter constante supervisdo das instalagdes fisicas, mobiliarios,
equipamentos e materiais de consumo (alimentos, limpeza e higiene,
farmacologicos e enfermagem, papelaria e escritdrio), visando garantir que a
prestacdo de servicos ofertada aos usuarios da unidade de acolhimento
institucional de idosos, se mantenha em condi¢des adequadas de habitabilidade,
salubridade, seguranca, higiene, nutricdo e saude (fisica e mental).
* representar a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social em eventos
e reunibes municipais ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretério de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

10.1.4

CENTRAL DO CADASTRO UNICO — CADUNICO

* adotar providencias visando a realizacdo de atualizacdo dos cadastros das
familias, coordenando os trabalhos de agendamento de visitas domiciliares para
inclusio ou ndo, das mesmas como usuarias do Cadastramento Unico,
preenchendo formulario padréo;
realizar escuta, acolhimento e encaminhamento das familias beneficiadas do
Programa Bolsa-Familia;
» realizar palestras e capacitagdes com a rede parceira sobre o Cadastramento
Unico e 0 Programa Bolsa Familia,;
* coordenar os trabalhos de visitas domiciliares para inclusdo das familias no
Cadastramento Unico, para apuracdo e encaminhamento de dendncias e para
atualizacéo cadastral,
* cadastrar e executar a revisao dos dados colhidos em campo e registrar as
informacdes em sistema especifico, através da aplicacdo de formularios padréo,
para inclusdo no Cadastramento Unico;

11

SECRETARIA DE SAUDE — SESA

* assessorar 0 Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a satde dentro do
ambito de atuacdo do Municipio;
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* proceder a estudos, formular e fazer cumprir a politica de satde do Municipio;
* coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Plano
Municipal de Salde;
* planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e 0s servigos publicos de salde,
bem como gerir e executar os servicos de salde a cargo da Prefeitura Municipal;
* participar do planejamento, programacao e organizacao da rede regionalizada
e hierarquizada do Sistema Unico de Satde - SUS, no seu ambito de atuac&o, em
articulagdo com a direcdo estadual e de acordo com normas federais;
* desenvolver e executar acdes de vigilancia a saude, bem como normatizar
complementarmente a legislagdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

* desenvolver e acompanhar programas de vacinacao;
* promover e supervisionar a execucao de cursos de capacitagéo e reciclagem
para 0S profissionais da area da salde;

* articular-se com as demais Secretarias, em especial, com a Educacédo e Cultura
para a execucdo de programas de educacdo em salde e assisténcia a satde do
escolar;

* administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;
* assegurar assisténcia a satde mental e a reabilitacdo e inclusdo das pessoas com
necessidades especiais;
* coordenar e executar as ages pactuadas entre 0 Municipio, o Estado e a Unido,
garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebidos;
* celebrar, no ambito do Municipio, contratos, convénios e ajustes congéneres,
com entidades prestadoras da rede privada de satde, bem como controlar e avaliar

suas execucoes;
* normatizar complementarmente as a¢Ges e 0s servigos publicos de saide, no
seu ambito de atuacéo;

* estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencdo de dados
e informac0es para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e acgoes
da area da salde;
* estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracao,
controle e avaliaghio da politica de sadde do  Municipio;
* promover acOes coletivas e individuais de promogdo, prevencdo, cura e
reabilitacédo da saude;
* organizar os programas de salde segundo a realidade epidemiolégica e
populacional do Municipio, garantindo um servico de boa qualidade;
*garantir o acesso da populagdo aos equipamentos de saude;
* garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atencdo a salde;
* estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiologicos e estudos de
viabilidade financeira;
* fortalecer mecanismos de controle social, através do Conselho Municipal de
Saude;

* permitir ampla divulgacdo das informagdes e dados em salde;
* garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema;
*implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;
* estabelecer mecanismos de efetiva avaliacdo e controle da rede de servicos;
* valorizar as a¢des de carater preventivo e promogao a salde visando a reducdo
de internacdes e procedimentos desnecessarios;
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* estabelecer mecanismos de controle sobre a producéo, distribuicdo e consumo
de produtos e servigos que envolvam riscos a salde;

* fortalecer as acdes de vigilancia em salde enquanto rotina das Unidades de
Saude; * participar efetivamente das agdes de integracdo e planejamento regional
de salde;
* promover a salde e a qualidade de vida no trabalho, assim como gerenciar o
servigo de assisténcia médica do trabalho, em conjunto com o Secretario de
Administragéo;

* exercer outras atividades correlatas.

111

SECRETARIA-ADJUNTA DE SAUDE

* Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Salde, fomentando politicas de aperfeicoamento,
sobretudo assessorando diretamente o Secretdrio Municipal, assumindo
interinamente a Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de auséncia de seu
titular.

1111

SECAQO DE PLANEJAMENTO E INFORMACOES DE SAUDE

* coordenar, orientar e supervisionar os servi¢os administrativos da secao,
acompanhando e replanejando a execugdo or¢camentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; 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 aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude ofertados
pela unidade;

* gerenciar, organizar e manter atualizadas informagdes técnicas sobre as areas
de producdo realizadas na saude, tendo por base os atendimentos da populagéo;

» coordenar organizar os sistemas de acompanhamento e avaliagdo das
atividades e programas de trabalho para serem apresentados e avaliados pela
populacéo;

* supervisionar a alimenta¢do da base de dados nacionais com os dados
produzidos pelo sistema de saldde municipal, a fim de manter atualizado o
cadastro de profissionais, de servicos de estabelecimentos ambulatoriais,
publicos e privados, sob sua gestdo;

* subsidiar o sistema municipal de satide com as informagdes concernentes a
Diretoria, quanto aos processos de identificagcdo, prevengdo, monitoramento,
avaliacdo e tomada de decisdo, com relacdo a situacbes de risco a saude;

* elaborar pareceres sobre situa¢do de saude e sistemas de informagao relativos
aos municipios;

* produzir, analisar e disponibilizar informac¢des de saude do municipio;

* assessorar e supervisionar a Diretoria de Saude nas atividades de producao de
informacéo e analise da situacao de salde.

« subsidiar as areas de Vigilancia da Saude, planejamento, avaliacdo e auditoria,
com as informagBes necessérias a programacdo de acles e atividades destes
setores.

* analisar, em articulacdo com as demais areas técnicas da Diretoria de Saude,
a adequacdo dos indicadores existentes e a pertinéncia de construcdo de novos
indicadores de salde necessarios ao processo de acompanhamento e avaliacao.

» coordenar, acompanhar ¢ avaliar a qualidade das informagdes de saude
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produzidas no nivel municipal.
* assessorar ¢ supervisionar a Diretoria municipal de saide no gerenciamento e
operacionalizacao dos sistemas de informacao.
* assegurar a manutengdo do fluxo de informagdes dos subsistemas, de acordo
com a legislacao vigente.
* assegurar o suprimento de formularios e outros instrumentos de registro para
0S setores da Diretoria de Saude.

* desenvolver agdes voltadas para a melhoria da qualidade da informagdo em
salde.
» promover assessoria técnica para a elaboracdo de projetos, programas e
implantacdo de atividades relativas a area de informacdo em salde.
» claborar boletins informativos referentes aos sistemas de informagao.
« identificar as necessidades de capacitacao de recursos humanos com vistas ao
fortalecimento do sistema de informag&o em saude, articulagdo juntamente com
a Diretoria de salde e ou outros 6rgéos de sistemas de informacdo a capacitacdo
dos técnicos que lidam com os Sistemas de Informagdo em Saude.
* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢0es
promovidas pela Secretaria Municipal de Sadde, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.
 representar o Secretdrio Municipal de Saude, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pela Secretaria Municipal de Salude

11.1.2

SECAO DE TRANSPORTES E MANUTENCAO DA FROTA DA SAUDE

* Gerir e designar escala de trabalho de motoristas do Plantdo de Ambulancias e
Transporte Sanitério;
» Elaborar rotas de viagem com eficiéncia prezando pela economicidade e
resolutividade no atendimento ao paciente e orientar 0s motoristas;
* Monitorar documentagao e cursos obrigatdrios dos motoristas atendendo a

legislacéo;
» Conferir analise de tacografo e sistema informatizado de rota se houver;
. Planejar a utilizagdo da frota;
. Acompanhar carga horéaria dos motoristas;
* Providenciar  veiculo e  motorista para  seguir  viagem;
. Acionar seguradora, se necessario;
. Analisar demanda do servico;
. Remanejar motoristas;
. Substituir motoristas na auséncia destes; e
 Deslocar-se a locais de acidente quando  necessario;
. Remanejar veiculos;
. Escalar veiculos para plantao e viagens;

* Fazer a gestdo de pequenos reparos de manutencdo preventiva e corretiva;
» Fazer a gestdo manutengdo periddica preventiva e corretiva do veiculo;
» Realizar o controle dos gastos com combustiveis e trocas de oOleo;
* Realizar inspe¢des periddicas nos veiculos e relatar possiveis avarias;
* Controlar os documentos da frota e seguros dos veiculos;
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* Implementar agdes de controle de uso dos veiculos;

. Solicitar diérias aos motoristas quando necessario;

* Realizar o controle do registro de ponto dos motoristas;

* Criar mecanismos junto ao setor de agendamento para a programacao das
datas e horéarios das viagens;

. Advertir/Comunicar funcionario quando necessario.

*Executar tarefas correlatas a fungao e as solicitadas pelo Secretario Municipal
de Saude.

11.2

DIRETORIA TECNICA DA ATENCAO BASICA
I - zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor,
relacionadas ao Servigo médico;
11 - assegurar condic@es dignas de trabalho e 0s meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais
profissionais de salde, em beneficio da populacéo;
I11 - assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica
Médica;
IV - certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de
Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentacao
formal dos documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico

perante 0 setor responsavel;
V - organizar a escala de médicos, zelando para que ndo haja lacunas durante o
funcionamento da instituicdo de salde;

VI -tomar providéncias para solucionar a auséncia de medicos;

V11 - assegurar que as condicdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no
que diz respeito aos  servicos  de manutencao predial;

VIl -assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer
natureza seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento médico;

IX - promover & organizacdo dos setores assistenciais, coordenando as ac¢des e
pugnando pela harmonia intra e interprofissional dos profissionais médicos; e

X -assegurar que 0s médicos que prestam servico no estabelecimento
assistencial médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto nas leis
e normas atinentes ao servico médico.

11.3

DIRETORIA DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE PUBLICA
 coordenar, orientar e supervisionar os servi¢cos administrativos da secao,
acompanhando e replanejando a execugdo or¢camentaria e o controle de gastos da
unidade 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 dos servicos de saude ofertados
pela unidade;
* Elaborar agdes de saude coletiva abordando todos os programas de atengao a
salde do municipio e promover agfes em conjunto com outros érgdo municipais
fortalecendo 0 atendimento multiprofissional;
* Coordenar, acompanhar e avaliar implementacdo das diretrizes operacionais
do SUS e suas politicas, no ambito distrital;
* Planejar, propor protocolos, supervisionar e avaliar as agdes de cada se¢édo da
atencao primaria, nos diferentes niveis de atuacao;
» Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliacdo da
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Atencéo Basica;
* Participar da implementagdo de mecanismos que contribuam para a efetivagéo
da referéncia e contra-referéncia;

* Viabilizar processos de educagdo continuada, visando o aperfeicoamento
profissional dos técnicos integrantes das secGes de atencdo primaria;

» Adequar as politicas nacionais de atencdo primaria a saude a realidade
municipal, garantindo assim a efetividade das mesmas;

» Acompanhar, monitorar ¢ avaliar os indicadores pactuados pela atencdo
primaria;

* Propor, monitorar e avaliar o cumprimento dos indicadores de saude
municipais e sugerir medidas para melhoria da gestdo da atencdo basica.

» Acompanhar e monitorar 0 apoio na organizacdo das agdes de saude,
garantindo o cumprimento dos principios do SUS na oferta de servigos de atencdo
priméria;

* Realizar avaliagdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcancados,
como parte do processo de planejamento e programacdo e estimular a
participacao popular e 0 controle social;

* Promover a cooperacdo técnica das unidades de saude, na orientagdo e
organizacao dos Servigos de atencéo primaria.

* Promover e dar segmento a implantagao de estratégias de saude da familia no
ambito de 100% de cobertura populacional;

* Estabelecer junto as se¢des de satde da atencdo basica mecanismos que
garantam a efetividade das acbes propostas no plano municipal e calendarios
propostos pela Secretaria Municipal de Saude;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agoes
promovidas pela Secretaria Municipal de Sadde, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

« representar Secretario Municipal de Saude, em eventos e reuniées municipais
ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Diretor da Secretaria Municipal de Salde.

11.3.1

SECAO DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE
* coordenar, orientar e supervisionar 0s servi¢cos administrativos da secao,
acompanhando e replanejando a execugdo or¢camentéria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de
frequéncia, bem como a otimizagdo dos recursos humanos, materiais € outros
disponiveis na unidade, buscando assegurar a correta aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude ofertados
pela unidade;
* promover ¢ implantar politicas de satide que garantam a0 USUArio acesso aos
servigos das unidades Béasicas como a porta de entrada preferencial do Sistema
Unico de Saude (SUS).
« articular junto a divisdo de atenc¢do primaria a capacitagdo do pessoal da rede
de servicos, bem como educacdo continuada das unidades basicas da salde e
equipes de estratégias salde da familia;
. incentivar atividades de educacio permanente;
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» coordenar o planejamento de agdes junto aos profissionais responsaveis pelas

areas técnicas (programas) da atencéo bésica;
* planejar, coordenar e supervisionar a implantacdo de novas equipes de
estratégia salde da familia no municipio;

* incentivar reunides entre os servidores das unidades basicas de satde e a
populacdo a fim de garantir a participacdo popular no planejamento das acgoes;

* reunir periodicamente as equipes de satde para avaliacdo das atividades
desenvolvidas;

* promover campanhas preventivas junto as unidades. supervisionar e gerenciar
o fornecimento de insumos e medicamentos necessarios e adequados para 0 bom
funcionamento das unidades basicas de saude e unidades de estratégia saude da
familia;

* incentivar agdes de educacdo em saude aos grupos de patologias especificas
e as familias de risco, conforme planejamento das Unidades de Saulde;

* supervisionar 0S servigos sob sua responsabilidade dando suporte para

resolucéo de problemas encontrados;
» avaliar os resultados das a¢des basicas de saude implementadas e articuladas
pelas equipes de trabalho;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo € monitoramento as agdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Sadde, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

* representar 0 Secretdrio Municipal de Saude, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.3.2

SECAQO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

» coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da secdo,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; 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 aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos de saude ofertados
pela unidade;
* monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia
farmacéutica;
Promover treinamento inicial e continuo dos funcionarios para a adequacao da
execucéo de suas atividades;
 monitorar e avaliar as praticas dos funcionarios da farmacia municipal a fim
de garantir boas condigdes de higiene, seguranca e conservacdo dos produtos;
* promover a normatizacdo e coordenar a organizacdo da assisténcia
farmacéutica; assessorar 0 municipio no processo de implementagdo de
atividades que visem ao aprimoramento da organizacdo dos servi¢os de

assisténcia farmacéutica de atencéo primaria;
 coordenar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de alto
custo padronizados;
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» planejar ¢ acompanhar as acdes de selecdo, programacdo, aquisicéo,
armazenamento e distribuicéo, e de uso racional dos medicamentos de alto custo
padronizados;

* planejar e acompanhar as agdes de selecdo, programagdo, aquisicdo,
armazenamento, distribuicdo e de uso racional dos medicamentos padronizados

e pactuados no ambito do municipio;
» acompanhar e avaliar a organizagdo do atendimento e da dispensacdo dos
medicamentos de alto custo no Municipio;

* supervisionar a manuten¢do dos livros de substancias sujeitas a regime
especial de controle, em ordem e assinados, e os demais livros e documentos
previstos na legislacdo vigente;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Salde, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

* representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.3.3

SECAO DE ODONTOLOGIA
» coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da secéo,
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;
* programar ¢ dirigir a execucdo de medidas que visem melhorar as condicdes
de saude bucal da populacdo, ampliando o acesso a popula¢do, bem como a
efetividades de suas acoes;
» coordenar e estabelecer praticas de atengdo a saude bucal, mediante ao modelo
assistencial adotado e cobrar a integralidade dessas agdes em conjuntos com a
atencao bésica;
* assessorar, supervisionar e definir o fluxo de referéncia e contra referéncia
aos servicos de maior complexidade com referéncia a saude bucal;
« gerenciar e promover o diagndstico epidemiologico de saude bucal para
definicdo das prioridades de intervencdo no &mbito da atencdo primaria e dos
demais niveis de complexidade do Sistema;
* coordenar e avaliar os padroes de qualidade e o impacto das agdes de saude
bucal  desenvolvidas sob  supervisdio do secretario de  salde;
* orientar e supervisionar garantindo a alimentagdo e a atualizagdo da base de
dados de informac6es referentes as acdes de satde bucal desenvolvidas no &mbito

municipal;
» dirigir, capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de satde
bucal, por intermédio de educacéo permanente;

* coordenar, orientar e acompanhar as agdes de saude bucal, reduzindo davidas,
avaliando resultados alcancados, bem como propor as medidas cabiveis, de forma
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integrada com as demais Divisfes da Secretaria, buscando a garantia de execucao
das acbes de saude bucal basica, de média e alta complexidades;
* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agcoes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.
* representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.34

SECAO DE AGENDAMENTO E TRANSPORTE SANITARIO

* coordenar, orientar e supervisionar 0s servi¢cos administrativos da secéo,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; e ainda promovendo acGes 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 servigcos de salde ofertados

pela unidade;
* orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as acdes da criagdo de protocolo
de normas dos Servigos de transporte sanitario;

* nortear a condutas de sua equipe no exercicio de suas tarefas, conforme
orientacdo da equipe de Especialistas em Saude, quando esta evidenciar situaces
e casos de sua competéncia técnica.

* supervisionar, organizar ¢ avaliar as acdes da Central de Agendamentos, a fim
de garantir a qualidade dos servigos prestados, detectar falhas e propor solugoes.

* exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;

* monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos, executar outras
tarefas correlatas.

* promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos junto a Diretoria de
Saude;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as ac¢des
promovidas pela Secretaria 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 populacao.

* representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.4

11.4 - DIRETORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

11.4.1 -NUCLEO DE VIGILANCIA SANITARIA
11.4.2 - NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
11.4.3 - NUCLEO DE CONTROLE DE ZOONOSES

* coordenar, orientar e supervisionar os servigos administrativos da Diretoria,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
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unidade 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 unidade, buscando assegurar a correta aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigos de satde ofertados
pela unidade;
* planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e
de controle de zoonoses, incluindo as relativas a satde do trabalhador e ao meio
ambiente, em conjunto com 0s 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;
* coordenar e prover a orientago e treinamento permanente a fim de unificar a
postura e profissionalizar 0S autos de infracdo;
* supervisionar a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas
improprias para 0 consumo, bem como providenciar sua destruicdo;
* supervisionar a assisténcia técnica sanitaria aos animais sob quaisquer formas,
coordenando campanhas de vacinacdo para garantir a manutencédo de controle de
doengas em cées e gatos e, por consequéncia, para a populagdo humana.
* orientar, coordenar e supervisionar o encaminhamento de amostras de
mercadorias para exame de laboratério, que apresentem motivos para davidas
guanto a sua propriedade para o consumo, determinando a interdicdo dos
estoques até 0 resultado da analise;
» 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;
» promover e coordenar a integragdo com os Orgdos 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 habitacdes;
« dirigir e supervisionar equipes de fiscaliza¢do sanitdria, bem como promover
0 seu treinamento;

* coordenar, orientar e dirigir programas de imunizacdo promovendo
campanhas municipais e em conjuntos com 0s 0rgdos estaduais e federais;
« dirigir e avaliar os processos que visem a interdi¢do temporaria ou definitiva
de estabelecimentos comerciais, industriais e de diversdes publicas, nos termos
da legislacdo vigente;
* orientar e incentivar o trabalho em equipe com as autoridades sanitarias do
Estado e da Unido, exigindo dos que trabalham com produtos alimenticios a
apresentacéo da carteira de salde;
* coordenar, promover e direcionar medidas e acdes preventivas ao alcance do
Governo Municipal para mobilizar apoio dos servidores e em conjunto com a
populacéo diminuir 0S focos de doencas;
* determinar, propor e coordenar no ambito do Governo Municipal, projetos de
saneamento basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;
* orientar a provisao e preparagao de material sobre educagao sanitaria para uso

em programas e campanhas educativas;
» articular a integragdo a titulo de fiscalizagdo da Divisdo com os dos demais
orgéos fiscalizadores da Prefeitura;

» participar das reunifes de planejamento, avaliacdo e monitoramento as acoes
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promovidas pela Secretaria 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 populacao.

* representar o Secretdrio Municipal de Satde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretdrio Municipal de Saude.

11.5

DIRETORIA DE ATENCAO SECUNDARIA A SAUDE PUBLICA
* coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos administrativos da secéo,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; e ainda promovendo ac¢des 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 servicos de salde ofertados
pela Divisao;
* coordenar e supervisionar as cessdes sob sua dire¢cdo; orientando,
incentivando e cobrando efetividade no bom andamento dos trabalhos da equipe,
tornando-se referéncia de boas préaticas de satde publica, no ambito municipal,
* elaborar e promover acdes de educacdo permanente da equipe, visando o
aperfeicoamento profissional, unificando as condutas e os trabalhos das equipes
e fortalecendo 0 acesso a informacao;
* orientar, acompanhar, monitorar ¢ avaliar os indicadores pactuados pela
atencgdo secundaria;
» gerenciar diretamente as acdes do pronto socorro e pronto atendimento,
fazendo a superviséo direta de suas liderancas;
 coordenar a realizacdo da avaliacdo e acompanhamento sistematico dos
resultados alcangados, como parte do processo de planejamento e programacao
de saude publica no ambito Municipal;
* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturagdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.
* representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicGes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Diretor do Secretario Municipal de Saude.

115.1

SECAO DE REMOCAO DE URGENCIAS E EMERGENCIAS
* coordenar, orientar e supervisionar 0s servi¢cos administrativos da secéo,
acompanhando e replanejando a execugdo or¢camentaria e o controle de gastos da
unidade 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 dos servigos de salde ofertados
pela Secao;
* planejar e coordenar acdes que busquem a humanizagdo do atendimento em
urgéncia/emergéncia de forma agil e oportuna garantindo acolhimento com
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rapidez e profissionalismo;
» coordenar e orientar projetos de atendimento as necessidades em saude, de
carater urgente e transitorio;

 gerenciar e cobrar a garantia de fornecimento de transporte a pacientes
acometidos por agravos de urgéncia/emergéncia;

« dirigir, coordenar e acompanhar os servicos de urgéncia/emergéncia no
servico de atendimento mdvel em urgéncia e transporte de pacientes a unidade
de pronto atendimento estabelecendo mecanismos que garanta a efetividade de
suas acoes;

« orientar a coleta ¢ a consolidacdo de dados, indicadores e estatisticas dos
servicos realizados, servindo como série historica de atendimento, e através dos
dados obtidos planejar atividades que vdo de encontro aos problemas
encontrados.

» coordenar, orientara e supervisionar a equipe de técnicos e auxiliares de
enfermagem, juntamente com 0s motoristas em situag0es inerentes a profisséo
bem como promover treinamento especifico a fim de proporcionar reducéo de
erros durante os atendimentos;

* claborar protocolos de atendimento de urgéncia e emergéncia a serem
realizados em situacdo de risco a vide de paciente se equipe;

* coordenar a implantagdo de kits de atendimentos a fim de reduzir o tempo
utilizado nos atendimentos a populacao;

* claborar escala de trabalho e de servigo, bem como cobrar a efetividades da
mesma no ambito do atendimento de urgéncia e emergéncia.

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as a¢des
promovidas pela Secretaria 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 populagdo.

* representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides
municipais ou externas, sempre que solicitado;

* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.5.2

SECAO DE REABILITACAO MOTORA
* coordenar, orientar e supervisionar os servi¢os administrativos da secao,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; 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 aplicacdo dos mesmos,
imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servigcos de salde ofertados
pela Secéo;
* incentivar o desenvolvimento de agdes de promogao, prevengao, recuperagao,
reabilitacdo e de salde especificos de sua area de atuacdo, especialmente da secao
de reabilitacdo motora,;
* incentivar a elabora¢do do diagnostico cinesioldgico funcional, planejar,
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organizar, supervisionar, e avaliar 0s projetos terapéuticos desenvolvidos;
« integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessario, com
participacao plena na atencéo prestada usuario;
* organizar fluxo de encaminhamentos aos servigos auxiliares de terapia e
diagnostico compativeis com seu nivel de complexidade e outros procedimentos
que envolvam a utilizacgdo de alta tecnologia, quando necessario;
» estabelecer e monitorar fluxos de encaminhamentos de pacientes para

reabilitacdo motora,;
* adequar as normas de funcionamento e de controle da unidade as orientagdes
emanadas dos niveis de coordenacao;

* cooperar com os demais servigos de saude em assuntos relacionados a sua
area de atuacdo; promover e supervisionar agdes de educacdo, prevencdo e
assisténcia na atencéo primaria;

* supervisionar ¢ gerenciar o fornecimento de iNnsUMOS € necessarios e
adequados para 0 bom funcionamento da unidade. avaliar os resultados das a¢des
desenvolvidas no centro de reabilitacéo;

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo € monitoramento as a¢des
promovidas pelo Secretario Municipal de Saude, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

 representar o Secretdrio Municipal de Saude, 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 Ihe sejam determinados pelo Secretario Municipal de Saude.

11.5.3

SECAO DE PRONTO ATENDIMENTO
* coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da secdo,
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 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 salde ofertados
pela unidade;
* planejar e executar acfes que busquem a humanizacdo do atendimento em
pronto atendimento de forma &gil e oportuna garantindo acolhimento com
classificacdo de risco;
« fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento as necessidades em
salide, de carater urgente e transitorio; coordenar e garantir o atendimento em sala
de emergéncia, supervisionando e cobrando o organograma e fluxograma
elaborado previamente;
» dirigir, coordenar e orientar a defini¢do do nimero de médicos, enfermeiros e
especialidades lotados no local de trabalho, compreendendo as necessidades do
ambiente e a eficiéncia dos funcionérios.
* coordenar e planejar a manutengdo preventiva de equipamentos médicos,
controle de estoque de materiais, organizacdo e limpeza destinando
adequadamente os residuos os hospitalares, garantindo gque 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 ¢ assessorar 0 hospital nas &reas de recursos
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humanos, patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras;

* implementar e orientar programas e projetos a fim de reduzir infec¢des
recorrentes, através de educacéo permanente;

« elaborar e coordenar o planejamento organizacional melhorando organograma
e fluxograma aumentando assim o acolhimento a populagdo;

» promover e orientar estudos de racionalizacdao e controlar o desempenho
organizacional, a fim de reduzir custou aos cofres publicos;

 dirigir, coordenar e prestar consultoria administrativa aos servidores,
facilitando o acesso dos funcionarios e melhorando o desempenho de suas
funcdes;

* coordenar, planejar e organizar a capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragéo municipal, quando solicitado;

* orientar e supervisionar a questao ética relacionado ao sigilo das atividades
inerentes as atribuicBes dos cargos a nivel administrativo e técnico, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informac6es ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico;

» gerenciar as apresentagdo de relatérios semestrais realizadas pelos
responsaveis por cada setor;

* coordenar e cobrar a implantagdo de outras funcgdes afins e correlatas ao
exercicio das atribuicbes do cargo que lhes forem solicitadas.

* participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento as agdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacéo.

* representar o Secretario Municipal de Salde, 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 Secretario Municipal de Saude.

1154

SECAO DE LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

 coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos da secéo,
acompanhando e replanejando a execugdo orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; e ainda promovendo ac¢des 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 servigcos de salde ofertados
pela unidade;

* planejar, implementar ¢ tomar todas as medidas necessarias, que visem
garantir a qualidade dos processos e procedimentos realizados na unidade sob sua
direcéo;

* supervisionar e executar atividades padronizadas de laboratorio -
automatizadas ou técnicas classicas - necessarias ao diagndstico nas areas de
parasitologia, microbiologia medica, imunologia, hematologia, bioquimica,
biologia molecular e urinalise;

* supervisionar, contribuir e zelar pelas adequadas condi¢des de higiene e
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seguranca operacional do setor e dos funcionarios;
* investigar e identificar as causas, bem como propor/promover a corre¢cao de
qualquer indicio de desvio de qualidade no processo de andlise clinica.
* fiscalizar, operar e zelar pelo bom funcionamento de todo o aparato
tecnologico disponivel para a realizacdo dos trabalhos do laboratorio de saude;
* organizar e acompanhar as atividades dos técnicos de laboratorio e demais
empregados envolvidos no funcionamento da unidade laboratorial, visando
garantir a qualidade e a eficiéncia dos procedimentos realizados;
» promover treinamento inicial e capacitagdo continua dos funciondrios,
visando a atualizagdo adequacdo e melhorias na execucdo de suas atividades;
» participar das reunides de planejamento, avaliagdo e monitoramento das agdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Sadde, contribuindo com sugestfes de
melhorias e eventual reestruturacdo do processo de trabalho, buscando uma
constante evolugdo na qualidade dos servigos prestados a populagdo.
« representar o Secretario Municipal de Satde em eventos e reunides municipais
ou externas, sempre que solicitado;
* planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras
atribuicbes relacionadas com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal de Saude.
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente
Nobres Vereadores,

Vimos por meio deste apresentar a Vossas Exceléncias, o presente Projeto de
Lei, que: "REORGANIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JACUPIRANGA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Trata de uma mini reforma na estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Jacupiranga, para fins de atendimento do art. 58 da Lei Organica do Municipio, bem
como atender aos Principios constitucionais da eficiéncia e do interesse publico.

A finalidade principal dessa reforma é a de facilitar e simplificar o acesso dos
municipes aos servicos publicos e, a0 mesmo tempo, promover a sua participacdo na vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

Evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem
como ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

Desconcentrar a tomada de decis@es, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a atender;

Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da
maéaquina publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos
burocraticos;

Elevar a produtividade dos servidores, na consecucdo de aprimorar 0S
servicos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e
aperfeicoamento profissional e humano;

Apresentar resultados de efetividade da Gestédo Publica.

Com a transformacéo da estrutura de Departamentos em Secretarias, o0 Poder
Executivo Municipal esta sinalizando sintonia ao mais moderno estilo de gestdo publica, que atende
a supremacia do interesse publico, com manejo da desconcentracdo administrativa, criando
orgéos publicos mais robustos para desempenhar funcéo tipica em beneficio da coletividade.

Assim, buscamos a colaboracdo do Legislativo na aprovacdo do presente
projeto de lei, visto que em consonancia com os Principios da Economicidade e Eficiéncia, aplicaveis
a Administracdo Publica.

Esperamos de VVossas Exceléncias a analise e aprovacao do presente projeto
de lei.

Prefeitura Municipal de Jacupiranga, 06 de dezembro de 2022.

ROBERTO CARLOS GARCIA
Prefeito Municipal
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