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Cagapava, 16 de dezembro de 2015.

Clmnara Muiicipal de Cagapava
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Senhor Presidente

.. Pelo presente encaminho o incluso projeto de lei que
Dispie sobre a Reorganizagdo da Estrutura Administrativa e Reestruturagdo do
Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Cacapava, para que seja levado a
apreciagfio e posterior aprovagio por Vossa Exceléncia e seus dignos Pares.

Trata-se, antes de tudo, de iniciativa que visa a melhoria
do processo gerencial da administragio municipal tendo em vista a necessidade de
reestruturagfio com a criagio de novas secretarias, adequagdo, criagdo e extingdo de
cargos comissionados, redefinigdo de atribuigdes, de modo a dotar a Prefeitura de
Cacapava dos instrumentos e estrutura necessarios no sentido do alcance da tdo
necessaria modernizagdo administrativa preparando-a para os desafios atuais e futuros
para o atendimento eficaz s demandas da populagéo.

Importante a criagdo da Secretaria de Governo ¢
Relacdes Institucionais, que vem preencher uma lacuna no sentido de uma melhor
articulagdo politica entre os poderes legislativo e executivo, bem como com outras
esferas de governo, Esta importante secretaria terd também o conddo de coordenar o
relacionamento e a interagéo entre os diversos 6rgios municipais. Ndo podemos deixar
de enfatizar a importancia desta secretaria para o desenvolvimento de agBes voltadas &
captagéio de recursos € conveénios.

Cumpre ressaltar, também, a criagdio da Controladoria
Geral do Municipio. Como imperativa da boa governanga ¢ imprescindivel &
transparéncia, faz-se necessario o aperfeicoamento institucional do controle dos atos
produzidos pela Administragio Publica, aprimorando as técnicas e as atividades
fiscalizadoras e avaliadoras, visando 4 efetividade e melhoria dos servigos prestados.

Para tanto, estd sendo proposta a criagio, no ambito do
Poder Executivo Municipal, de uma Controladoria Geral que, de forma integrada aos
demais Poderes constituidos, exercerd o controle interno dos atos da Administragdo
Publica, como determinam o artigo 74, da Constituicio da Reptiblica e o artigo 35, da
Constituigéio do Estado de Séo Paulo.
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Dentre as finalidades precipuas da Controladoria,
destacam-se as de preservar e promover os principios da [egahdade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economicidade, razoabilidade, finalidade, motivagéo,
interesse publico e eficiéncia dos atos de gestdo, apoiando o controle externo no
exercicio da sua missdo institucional, assim como a probidade dos agentes publicos,
mediante a verificagio das atividades desenvolvidas pelos o6rgdos e entidades da

Administragdo Publica,

Com relagio & constante busca pela melhoria dos

servicos nas diversas areas da prefeitura, a proposta visa enfrentar de forma sistémica,
estruturante e tempestiva os-grandes desafios das atividades inerentes & prestagdo dos
servicos prestados, os quais precisam estar permanentemente sendo avaliados e

modernizados.

Para que todos esses objetivos possam ser alcangados
em nosso Municipio, é preciso que ocorram algumas adequagdes legais diretamente
relacionadas & estrutura das secretarias envolvidas nesses servi¢os e o presente projeto

visa proporcionar essas mudangas.

Outra importante alteragdio que se propde, diz respeito a
transformagdio da Secretaria de Industria, Comércio e Agricultura em Secretaria de

Desenvolvimento Bcondmico, Ciéncia e Tecnologia, que, com um novo perfil e
estrutura tera a missdo de desenvolver politicas ptblicas que contribuam para a geragao

de renda e emprego em nosso municipio.

Aprovado o projeto de lei, também dard novo nome a

atual Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente, que passard a denominar-se
Secretaria de Desenvolvimento Urbano, Habitag@o e Meio Ambiente.

A Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer foi dividida
com a criagdo da Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude. Desta forma, a Secretaria
de Cultura incorporara o Turismo, passando a denominar-se-Secretaria de Cultura e

Turismo.

. Também ganham nova denominag#io, a Secretaria de
Administrag&o, que passa a denominar-se Secretaria de Gestéo Publica.

Assim sendo, com o objetivo permanente de aprimorar o
funcionamento da Administragdo Municipal, frisamos, & guisa de conclusdio da presente
justificativa, que a proposta estd em consondncia com as diretrizes contidas na
Constituicdo da Reptiblica, na Lei Orgénica do Municipio de Cagapava, e, ainda, que a
aprovagdo por essa Casa Legislativa em muito contribuird para a satisfagéio das enormes
demandas sociais reprimidas da populagéio do nosso municipio.
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Acompanha esta propositura o estudo de impacto
orcamentério, conforme exigéncia da Lei Complementar Federal n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), declarando-se a despesa tem adequagfo financeira e néo
comprometera as metas fiscais estabelecidas nas leis orgamentdrias.

Diante de todo o exposto, espero ser o presente projeto
de lei aprovado por Vossa Exceléncia e seus dignos Pares em regime de urgéncia.

Valho-me do ensejo para reiterar os protestos de elevada
estima e distinta considerag@o.

HENRIQUE LOURIVALDO RINCO DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Exmo. Sr.

Milton Garcez Gandra
Presidente da Camara Municipal
NESTA
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Da: SECRETARIA DE FINANCAS Cagapava,16 de Dezembro de 2015

A: SIDH/ATL -
A/C Sérgio Alberto de Souza Filho

Projeto de Reforma Administrativa

Conforme solicitagdo, segue abaixo o calculo de impacto
or¢camentario ao projeto de lei sobre as alteragdes na estrutura do quadro
de pessoal, onde salientamos que a referida alteragédo, proporcionara uma

reducdo financeira final.

Quadro Atual Proposta Projeto de Lei
N° Cargos Valor N° Cargos Fungéo Valor R$ Impacto
Comissionados R$ Mil | Comissionados | Gratificadas Mil (Redugéo)
326 1.237 271 115 1.225 (12)

Atenciosamente

%Staan/o deF %

Joao Batista Alvarenga
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PROJETO DE LEI N“g:’: DE 16 DE 'DEZEMBiiO DE 2015

Dispée sobre a Reorganizagdo da Estrutura Administrativa e
Reestruturacio do Quadro de Empregos da Prefeitura do Municipio de Cagapava.

Henrique Lourivaldo Rinco de Oliveira,
Prefeito Municipal de Cagapava, Cstado de S&o
Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

Fago saber que a Camara Maunicipal aprovou €
eu sanciono e promulgo a seguinte

LEI n°
TITULO I
DA REFORMA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I

DOS PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

Art. 1° Fica implantada a reforma da estrutura
administrativa e a reestruturagio do quadro de empregos da Prefeitura do Municipio
de Cagapava, respeitada a,competéncia constitucional do Poder Legislativo e as
disposigdes da Lei Orgénica do Municipio, dentro da realidade permitida pela Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF, tendo em vista as seguintes condigdes ¢
prioridades enumeradas segundo sua importancia:

I - a existéncia de recursos orgamentéarios compativeis
com os desembolsos necessérios ao atendimento das despesas de reestruturag@o
administrativa;

_ II - a melhoria da qualidade, aumento da
produtividade, eficiéncia e eficdcia dos servicos publicos prestados a comunidade,

g L
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com introdugdo, dentre outros recursos operativos, de métodos e sistemas que visem
a racionalizago das praticas e rotinas dos servigos, especialmente com a adogdo do
planejamento sistematico em cardter permanente e com a informatizagdo dos
principais campos e setores funcionais da Prefeitura, aliadas a um programa
continuo de selegdo, aperfeioamento, reciclagem e treinamento do pessoal.

Art. 2°. A Administragio Municipal tem como
principal objetivo o interesse piblico, com a permanente busca do desenvolvimento
econdmico, politico e social sustentado, visando 4 melhoria das condigdes de vida
da sua populagio local e a perfeita integragdo do Municipio "'no esforgo de
desenvolvimento nacional.

Art. 3°. A Administragio Municipal obedecerd aos
principios previstos na legislagdo vigente, das esferas Federal, Estadual e
Municipal, executando as agdes governamentais de acordo com 0s programas de
governo definidos no Plano Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes Orgamentarias -
LDO e na Lei Orcamentaria Anual - LOA, estimulando a participagdo popular, de
modo a contribuir para o aprimoramento efetivo da consciéncia cidada da populagio

do Municipio de Cagapava.

Art. 4°. A Administragio Municipal recorrera,
sempre que admissivel e aconselhdvel, técnica, financeira e economicamente, a
execugdo indireta de obras, servigos e assessoramento técnico, mediante contrato,
concessdo, permissdo ou convénio com pessoas ou entidades, publicas ou
particulares, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e ampliagdo desnecessdria do quadro de servidores.

Art. 5°. A Administragdo Municipal, além dos con-
troles formais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamen-
to, analise e avaliagdo dos resultados da atuagéio dos seus diversos orgdos e agentes.

CAPITULO II

DOS INSTRUMENTOS DE RENOVACAO ADMINISTRATIVA

- Art. 6°. No processo de reestruturagio administrativa
e nos trabalhos permanentes de racionalizagdo ou modernizagdo dos Servicos
publicos municipais deverdo ser considerados, além dos pressupostos € prioridades
estabelecidos no Art. 1°, desta Lei, ainda os seguintes aspectos funcionais ou

¥
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instrumentais, prioritirios e indispenséveis ao éxito e eficacia da Reforma
Administrativa, no infuito de se promover: :

I - melhoria, ampliagfo e renovagdo das instalagdes e
dos equipamentos das Secretarias Municipais, como condigdo necesséria ao regular
funcionamento da estrutura administrativa da Prefeitura;

II - agilizagfio da implantagdo de programas sctoriais
oy gerais relativos a informagdes ou cadastros e controles relativos a pessoal,
materiais, patriménio, servigos, licitagdes, custos, receita, despesa, contabilidade,
arquivos, atendimento e servigos prestados ao publico, andamento de expedientes e
processos, cobranga da divida ativa, acompanhamento dos demais processos
judiciais, planejamento urbano, zoneamento, plantas e unificagdo gradativa de
cadastros fiscais, tributarios, urbanos, bem como, outros relativos a servigos

continuos;

III - desenvolvimento de programacdo constante €
permanente visando:

a) a modernizagdo das rotinas administrativas e dos

fluxos de servigos;

b) a eliminagio de desperdicios de tempo, material,
energia e espago;

¢) introdugdo de inovagdes e métodos atualizados de
funcionamento dos servicos;

d) o aumento da produtividade, qualidade ¢ a
racionalizagdo em geral dos servigos.

IV - condicionamento da Administragdo Municipal a

nova realidade funcional e sua preparagio para absorver novos sistemas, métodos e
equipamentos de moderna tecnologia, com a introdugéo do treinamento intensivo,

sistematico e permanente dos servidores;

V - cumprimento de normas f(écnicas e
administrativas, legais ou regulamentares, segundo os principios desta Lei e da
legislacdo em vigor, em especial.

CAPITULO 111 &
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DOS CRITERIOS DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A Administragio Direta compreende um
sistema organizacional de linha e sistemas organizacionais que se integram sob os
principios de organizagdo hierdrquica e funcional. O sistema organizacional de linha
compreende oérgdos hierarquizados, sobrepondo-se os superiorcs aos inferiores
mediante relagdes entre niveis assim definidos:

I - Primeiro Nivel: Secretaria

IT - Segundo Nivel: Departamento
III - Terceiro Nivel: Divisdo

IV - Quarto Nivel: Secéo

V - Quinto Nivel: Setor.

§ 1° Um Orgdo ou unidade ndo contera,
necessariamente, todos os niveis hierdrquicos inferiores ou intermedidarios.

§ 2°. As Secretarias poderdo ter, de acordo com a
necessidade, 6rgos auxiliares, tais como: Coordenadoria, Assessoria e Nucleos.

Art. 8°. Os sistemas organizacionais funcionais
compreendemn 6rgdos e unidades de suporte ou apoio as atividades setoriais de cada
Secretaria.

Art. 9°. A Administragdo Municipal buscara elevar a
produtividade e qualidade dos seus servidores e promover rigorosa selecdo,
treinamento e aperfeigoamento dos servidores novos e dos existentes, a fim de
possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneragdo, assegurando
assim, melhor desempenho dos servigos municipais prestados a comunidade.

Art. 10. A Prefeitura buscard o planejamento como
instrumento de agéio para o desenvolvimento fisico territorial, econdmico, social e
cultural da comunidade, assim como para a aplicagio dos recursos humanos,
materiais e financeiros do Governo Municipal.

Art. 11. As unidades administrativas sdo partes da
estrutura de linha municipal ou érgdos, com denominagdes € atribuigdes proprias,

T
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chefiadas ou dirigidas por servidor puablico, legalmente investido de

responsabilidades e competéncias funcionais definidas.

Art. 12. SHo 6rgdos da Administragdo Municipal:
I - As Secretarias e a Administra¢do Indireta;

II - os demais 6rgdos denominados genericamente, de
deliberagédo coletiva ou colegiados.

CAPITULO 1V

DOS LIMITES AO PODER REGULAMENTAR

Art. 13. Eventuais decretos que regulamentem a
Reforma Administrativa ndo poderdo:

1 - criar empregos e fungbes gratificadas;
II - modificar denominag¢des dos empregos ou alterar
0s respectivos vencimentos e saldrios, e

IIT - instituir 6rgdos ou unidades administrativas para
0S quais ndo haja empregos em comissdo previstos em lei.

CAPITULO V

DA ADMINISTRACAO DIRETA, INDIRETA E DESCENTRALIZADA

Art. 14. Administra¢do do Municipio de Cagapava
compoe-se de orgdos e unidades administrativas da Administragéo Direta.

Art. 15. A Administragdo Direta ¢ constituida pelo

Prefeito, na qualidade de Chefe do Poder Executivo, pelas Secretarias e por todos os
orgdos e unidades administrativas de outros niveis, integrados em sua estrutura de
linha ou funcional, compondo-se das seguintes unidades ou 6rgdos de primeiro

nivel;
' (,._-f-l—-"“""‘_
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I - Orgios de Assessoria e Apoio Direto ao Prefeito:

I - Coordenadoria de Gabinete

II - Corregedoria da Guarda Municipal;
III - Ouvidoria da Guarda Municipal;
IV - Defesa Civil;

V - Controladoria Geral;

II - Secretarias Municipais de Gestio:

IL1 - Secretaria Municipal de Governo e Relagoes

Institucionais:

I1.2 - Secretaria Municipal de Gestéo Publica;

IL.3 - Secretaria Municipal de Finangas;

. IL.4 - Secretaria Municipal de Justica e Direitos

Humanos;

III - Secretarias Municipais de Politicas e Acdes
Sociais:

IIL.1 - Secretaria Municipal de Educagéo;

IT1.2 - Secretaria Municipal de Saude;

II1.3 - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

IT11.4 - Secretaria Municipal de Esporte, Lazer €
Juventude;

IIL5 - Secretaria Municipal de Cidadania e
Assisténcia Social.

IV - Secretarias Municipais de Infraestrutura e

Operacio Urbana:

IV.1 - Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Municipais;

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600 - FAX (12) 3653-3180
CEP 12.2280-050 C.N.P.J. 45.189.305/0001-21



Municipio de Cagapava \ L

Estado de Sao Paulo

[V.2 - Secretaria Municipal de Defesa ¢ Mobilidade
Urbana.

V - Secretarias Municipais de Desenvolvimento:

V.1 - Sectetaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia e Tecnologia;

V.2 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, Habitagdo ¢ Meio Ambiente;

_ Art. 16. As secretarias subordinam-se diretamente ao
Prefeito, como 6rgios deliberativos, consultivos ou de assessoramento superior do
Executivo. :

Art. 17. Cada Secretaria tem como titular um
Secretario, auxiliares diretos do Prefeito, considerados Agentes Politicos, observado
o disposto na Lei Organica do Municipio.

Art. 18. A Administragio Municipal, além dos

controles formais concernentes & obediéncia e preceitos legais e regulamentares,
deverd dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da

atuacdo dos diversos Orglos agentes.

Art. 19. A Administragdo Municipal devera buscar de
modo permanente a atualizagfio dos servigos municipais visando a modernizagdo e
racionalizagio dos métodos de trabalho, com 0 objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com
execugdo imediata.

Art. 20. Os o6tgdos da estrutura administrativa serdo
preenchidos levando em conta a conveniéncia, a oportunidade, a necessidade € o
interesse da Administragéo.

Art. 21. Verificadas a conveniéncia, oportunidade ou

necessidade, podera o Prefeito Municipal designar um Secretario ou chefe para
responder, também, por outra Secretaria ou 6rgdo, ndo lhe cabendo para tanto

nenhum acréscimo de vencimento.

Art. 22. A Administracdo Indireta ou Descentralizada
¢ constituida por entidades criadas ou autorizadas por lei, com personalidade

=
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juridica de direito piiblico ou privado, patriménio e receitas proprias que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada
ou autébnoma, embora vinculada ao Executivo.

CAPITULO VI

DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES E DA ESTRUTURA

SECAO I

DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

- Art. 23. O Prefeito exerce o Poder Executivo do
Municipio.

§ 1° E de sua competéncia a Administragdo Direta do
Municipio, exercendo-a com auxilio permanente das Secretarias e demais érgdos da
Municipalidade.

§ 2°. O Prefeito representa o Municipio, em juizo ou
fora dele, e exerce todas as atribuicoes que sdo conferidas, implicita ou
explicitamente, pela Constituigdio da Reptblica, Constitui¢do do Estado de Sdo
Paulo, Lei Orgénica do Municipio e pela legislagdo municipal.

Art. 24. Cabe ao Prefeito prover o regular e eficiente
desempenho da Administragdo Municipal, observados os principios que norteiam a
acdo administrativa e a legislacdo em vigor.

Art. 25. As competéncias do Prefeito e do Vice
Prefeito sdo aquelas estabelecidas na Lei Orgénica do Municipio de Cagapava.

Art. 26. O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso
de licenga ou impedimento, sucedendo-o no caso de vaga ocorrida apos a
diplomagdo.

SECAO IT

DO SECRETARIO MUNICIPAL //%—*—f‘“‘
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Art. 27. Ao Secretario Municipal, sem prejuizo de
outras atribuigdes especificas fixadas em lei, decreto ou ato delegatério de
competéncia, dentro da especialidade e A&mbito de sua Pasta, compete:

I - assessorar o Chefe do Executivo em assuntos
referentes & especialidade da Pasta;

II - exercer todas as atividades de Administragdo
Superior, no campo funcional da Secretaria, ndo expressamente de competéncia do
Prefeito; :

III - planejar, organizar, comandar, coordenar €

controlar as atividades da Secretaria, bem como providenciar os meios necessdrios
para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo aos subprogramas decorrentes do

Programa de Governo;

IV - emitir despachos definitivos em assuntos de
competéncia da Secretaria;

V - revogar ou anular decisdo proferida por seu
subordinado, bem como avocar qualquer processo;

VI - convocar os Orgdos de assessoria e de
deliberagd@o coletiva para opinarem sobre determinados assuntos;

VII - delegar aos Diretores matéria de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

VIII - elaborar relatérios ao Prefeito sobre as
atividades da Secretaria;

IX - expedir instrumentos normativos necessarios a
coordenag¢fio e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas
estabelecidas, previamente aprovadas pelo Prefeito;

X - decidir sobre assuntos relativos ao pessoal da
Secretaria, ressalvados os que sejam de atribuigfio de determinados funciondrios,
6rgéo ou unidade administrativa; e
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XI - decidir sobre assunto de algada da Secretaria,
sem prejuizo da delegagéio de competéncia que venha a estabelecer.

SECAO III

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS
(SMJDH)

~ Art. 28. Ao Secretdrio Municipal de Justica e

Direitos Humanos, sem préjuizo de outras atribuigdes especificas fixadas em lei,
decreto ou ato delegatério de competéncia, dentro da especialidade e &mbito de sua

Pasta, compete:

I - Chefiar a Secretaria Municipal de Justica
Direitos Humanos, coordenar suas atividades jurfdicas e administrativas, orientando

sua atuagdo;

‘ II - Propor ao Prefeito a declaragdo de nulidade de
atos administrativos da administrag¢fo direta;

_ III - Receber citagdes e notificagdes nas agoes
propostas em face do Municipio de Cagapava;

IV - Desistir, transigir ou firmar compromissos nas

acGes de interesse da Fazenda Municipal, desde que autorizado por Lei Municipal
ou pelo Prefeito, nos casos em que couber, podendo delegar esta atribui¢@io, caso a

caso, a Procurador Municipal;

V - Decidir sobre a propositura de A¢io Rescisoria,
bem como sobre a ndo interposi¢do de recurso ou outra medida judicial;

VI - Desempenhar as demais atribuigdes de ordem
administrativa, judicial ou extrajudicial que lhe imponha a organizag@o interna dos
Servigos.

SECAO IV

DO GABINETE DO PREFEITO » ﬁ .
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Art. 29. O Gabinete tem a seguinte estrutura basica:

I - Coordenadoria de Gabinete;

II - Corregedoria da Guarda Municipal;
111 - Ouvidoria da Guarda Municipal;
IV - Defesa Civil;

VII -Corregedoria Geral

Art. 30. A Coordenadoria de Gabinete compete:

I - auxiliar o Prefeito em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou
marcando-lhes audiéncia;

II - prestar apoio ao Prefeilo na organizagdo € no
funcionamento do Gabinete;

III - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos
nas reunides em que deva participar o Prefeito;

IV - receber e preparar a correspondéncia do Prefeito;

V - preparar o expediente a ser assinado ou
despachado pelo Prefeito;

VI - coordenar os contatos do Prefeito com 6rgdos ¢
autoridades, bem como preparar sua agenda didria;

VII - transmitir aos dirigentes e servidores da
Prefeitura as ordens e os comunicados do Prefeito;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 31. A Controladoria Geral do Municipio € o
érgdo central do Sistema de Controle Interno, do Sistema de Corregedorias ¢ do
Sistema de Ouvidorias.

e
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Art. 32. Compete 4 Controladoria Geral do Municipio
assistir, direta e imediatamente, o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes
quanto aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder Executivo, sejam
atinentes ao controle interno, 4 correigfo, & prevencdo e ao combate a corrupedo, as
atividades de ouvidoria, a promogéo da ética no servigo publico, o incremento da
moralidade e da transparéncia no &mbito da Administragdo Municipal.

Art. 33. A Controladoria Geral do Municipio tem a
seguinte estrutura bésica:

I - Gabinete da Controladoria
II - Unidade Central de Controle Interno;
IIT - Unidade de Corregedoria e Etica;

IV - Unidade Central de Ouvidoria;

Do Detalhamento da Estrutura Bésica
Subsegdo I

Do Gabinete do Controlador Geral

Art. 34. Integram o Gabinete do Coordenador a
Assessoria Técnica — AT, com as seguintes atribuicdes:

I - elaborar estudos, andlises e pareceres técnicos que
sirvam de base as decisdes, determinagdes e despachos do Controlador Geral;

II - desenvolver estudos e atividades relacionados &
area de atuacgdo da Controladoria;

III - prestar assessoria técnica ao Coordenador;

IV - operacionalizar a interface com outros orgdos
municipais e de outras esferas administrativas, no dmbito de sua area de atuagéo;

V - exercer outras atribuicdes que lhe forem
cometidas no &mbito de sua area de atuacgio. r
: . N
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Art. 35. Compete ao Controlador Geral:

I - formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e
implementar agdes governamentais voltadas:

a) 4 implantagdo de modelo para a supervisdo técnica
do Sistema de Controle Interno, compreendendo o plano de organizagéo, métodos e
procedimentos para protecio do patrimdnio publico, confiabilidade e
tempestividade dos registros e informagdes, bem como a eficicia e eficiéncia
operacionais; .

b) ao combate a corrupgdo;

¢) 4 corregiio e prevencdio de falhas e omissdes na
prestagdo de servigos publicos;

: II - determinar a instauragdo de apuragdes
preliminares, inspecdes, sindicincias e demais procedimentos disciplinares de
preparagio e investigagdo, inclusive inquéritos administrativos para o exercicio da
pretensdo punitiva, sem prejuizo das competéncias da Secretaria Municipal de
Justica e Direitos Humanos;

III - acompanhar procedimentos € pProcessos
administrativos em curso em outros érgaos ou entidades da Administragdo Ptblica

Municipal;

IV - realizar inspegdes e avocar procedimentos e

processos em curso perante a Administragio Publica Municipal, para exame de
regularidade, determinando a adogdo de providéncias, ou a corregéo de falhas;

V - requisitar procedimentos €  processos
administrativos ja arquivados por autoridade da Administragdo Publica Municipal;

VI - requisitar aos Orgos ou entidades da
Administragio Ptblica Municipal informagdes e documentos necessérios ao regular
desenvolvimento dos trabalhos da Controladoria Geral do Municipio;

VII - requisitar informagdes ou documentos de
quaisquer entidades privadas encarregadas da administragéo ou gestdo de receitas

publicas; ‘% ’#"_____,ﬂ,
T
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VIII - requisitar, aos Orgdos € entidades da
Administracio Publica Municipal, os agentes publicos, materiais e infraestrutura
necessarios ao regular desempenho das atribuigdes da Controladoria Geral do
Municipio;

IX - propor medidas legislativas ou administrativas e
sugerir acdes necessdrias para evitar a repeti¢o de irregularidades constatadas;

X - criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a
regular aplicagdo da Lei de Acesso & Informagdo e ao aperfeigoamento da
transparéncia, 0s quais serfio de observAncia obrigatéria por todos 0s orgdos da
Administragdo Publica Municipal e pelas entidades incumbidas da administragdo ou
gestdo de receitas piiblicas, em razéo de instrumentos de parcerias;

XI - regulamentar a atividade de Correigdo, de

Controle Interno, de Ouvidoria e de outras matérias afetas & prevengdo € ao combate
4 corrupgio e A transparéncia da gestdo, no dmbito da Administragdo Publica
Municipal;

XII - suspender preventivamente —servidores
municipais;

XIII - suspender cautelarmente ~procedimentos
licitat6rios, até o final do procedimento de apuragdo, sempre que houver indicios de
fraude ou graves irregularidades que recomendem a medida;

XIV - atuar em conjunto com a Secretaria Municipal
de Justica e Direitos Humanos para assegurar a celeridade e a efetividade dos
procedimentos administrativos  disciplinares, fornecendo subsidios para o
desempenho da Corregedoria;

XV - encaminhar & Procuradoria Geral do Municipio
os casos que configurem, em tese, improbidade administrativa e todos aqueles que
recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento.ao erdrio e oufras
providéncias no dmbito da competéncia daquele 6rgao;

XVI - exercer outras atribuigdes que lhe forem
incumbidas pelo Prefeito.

Art. 36. A Unidade Central de Corregedoria e Etica
do Municipio tem as seguintes atribuigoes: .
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I - exercer as atividades de 6rgdo central do Sistema
de Correigdo do Poder Executivo Municipal; '

II - acompanhar a evolugdo patrimonial dos agentes

publicos do Poder Executivo Municipal, com exame sistemético das declaragdes de
bens e renda, e observar a existéncia de sinais exteriores de riqueza, identificando
eventuais incompatibilidades com a renda declarada, por meio, inclusive, de acesso
aos bancos de dados municipais e de outros entes, além de requisi¢do de todas as
informagdes e documentos que entender necessdrio, instaurando, se for o caso,
procedimento para a apuragéo de eventual enriquecimento ilicito;

III - apurar a responsabilidade de agentes publicos
pelo descumprimento injustificado de recomendagdes do controle interno e das
decisdes do confrole externo da Administragdo Piblica Municipal;

"V - realizar inspe¢Bes nas unidades do Sistema de
Correigdo do Poder Executivo Municipal;

VI - avaliar a regularidade de quaisquer processos ou
procedimentos, incluindo licitatérios e disciplinares instaurados no dmbito do Poder
Executivo Municipal;

VII - solicitar aos ¢érgdos e entidades publicas e
pessoas fisicas e jurfdicas de direito privado, documentos e informagdes necessarios
4 instrugdo de procedimentos em curso na Controladoria Geral do Municipio;

VIII - requisitar a realizagdo de pericias a érgdos e
entidades da Administragao Publica Municipal;

IX - promover capacitagdo e treinamento em processo
administrativo disciplinar e em outras atividades de correi¢do;

X - propor ao Controlador Geral as medidas previstas
no art. 138 desta Lei, especialmente instauraglo de apuragdes e procedimentos
disciplinares, requisigdo de empregados e servidores publicos, sua suspensao
preventiva e suspensdo cautelar em procedimentos licitatérios.

Art. 37. A Unidade Central de Ouvidoria do
Municipio tem as seguintes atribui¢tes:
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I - orientar a atuagdo das demais unidades de
ouvidoria dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

I - examinar manifestagdes referentes a prestagio de
servigos publicos pelos érgios e entidades do Poder Executivo Municipal;

III - propor a adogédo de medidas para a corregdo € a
prevencdo de falhas e omlssﬁes pelos responsdveis pela inadequada prestagéo do
servico publico;

IV - produzir estatisticas indicativas do nivel de
satisfagdo dos usuédrios dos servigos publicos prestados no aml:uto do Poder
Executivo Municipal;

V - contribuir com a disseminagdo das formas de
participacdo popular no acompanhamento e fiscalizagio da prestagdo dos servigos
publicos;

VI - identificar e sugerir padrdes de exceléncia das
atividades de ouvidoria do Poder Executivo Municipal;

VII - coordenar as a¢Ges de transparéncia passiva no
ambito municipal;

VIII - sugerir ao Controlador Geral a propositura de
medidas legislativas ou administrativas, visando a corrigir situagdes de inadequada
prestagdo de servigos publicos;

, IX - promover capacitagio e treinamento relacionados
as atividades de ouvidoria;

X - analisar as dentncias e representagdes recebidas
na Controladoria Geral do Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria, as
unidades competentes para a adogdo das medidas cabiveis.

Art. 38. A Unidade Central de Controle Interno tem a
miss&o institucional de avaliar a agdo governamental e da gestdo fiscal dos adminis-
tradores municipais, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamenté-
ria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo das subvengbes e renincia de receitas, e, em -especial, tem as seguintes
atribuigdes: .

: 5= :
r
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I - avaliar, no minimo por exercicio financeiro, 0
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéio dos programas de
governo e dos orgamentos do Municipio;

II - verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e
de resultados dos programas de governo, quanto a eficicia, a eficiéncia e a efetivi-
dade da gestdio nos 6rgdos e nas entidades da Administragdo Publica Municipal,
bem como da aplicagdo de recursos piiblicos por entidades de direito privado, esta-
belecidas na lei de diretrizes orgamentarias; comprovar a legitimidade dos atos de

gestdo;

III - exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missdo institucional;

IV - realizar o controle dos limites e das condi¢des
para a inscrigdo de despesas em Restos a Pagar; supervisionar as medidas adotadas
pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo li-
mite, caso necessdrio, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n®. 101/2000;

V - acompanhar o cumprimento das providéncias in-

dicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31 da LC 101/2000, para
recondug¢o dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos li-

mites;

VI - averiguar a destinagfo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e da LC n°
101/2000; cientificar a(s) autoridade(s) responsével (eis) quando constadas ilegali-
dades ou irregularidades na administragdo municipal.

Art. 39. Ato proprio do Executivo regulamentard a
estrutura e o funcionamento da Corregedoria Geral do Municipio

Art. 40, A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil
estd vinculada diretamente no Gabinete do Prefeito, tendo suas aftribuigdes e
estrutura definidas através da Lei 5.139, de 14 de maio de 2012.

Art. 41, A Corregedoria da Guarda Municipal estd
vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito, sendo sua estrutura, atribuicio e
regulamento definidos através da Lei Municipal 4779, de 2008.
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Art. 42. A Ouvidoria da Guarda Municipal esta
vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito, sendo sua estrutura, atribuigdo e
regulamento definidos através da Lei Municipal 4779, de 2008.

CAPITULO VII
DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Art. 43. A Estrutura Bésica da Administragéo
Municipal Direta compde-se das Secretarias Municipais abaixo descritas, visando
suporte administrativo e operacional:
SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES

INSTITUCIONAIS (SMGR)

Art. 44. A Secretaria Municipal de Governo e
Relagoes Institucionais tem a seguinte estrutura basica:

I - Assessoria de Gestdo Publica;
. II - Departamento de Relag@es Institucionais;

IIl - Departamento de Projetos e Captagdo de
Recursos;
IV - Departamento de Governo;

IV - Coordenadoria de Comunicagao.

SECAO II

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA (SMGP)

Art. 45, A Secretaria Municipal de Gestdo Piblica

tem a seguinte estrutura basica: :
X
1)
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I - Assessoria de Gestdo Publica;

I1 - Divisdo de Gestdo e Apoio Administrativo;
III - Divis@o de Relagdes Humanas;

IV - Divisio de Gestfio da Informagdo;

V - Divisdo de Aquisigdes.

SECAO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS (SMFI)

Art, 46. A Secretaria Municipal de Finangas tem a
seguinte estrutura basica:

1 - Assessoria de Gestdo Publica;

2 - Departamento de Controle e Execugdo
Orgamentario/Contabil:

I - Divisdo de Gestdo Orgamentaria e Controle de
Convénios;

- II - Divisdo de Contabilidade Geral;

3 - Departamento de Administragdo Financeira:
I - Divisdo de Financas;

II - Divisdo de Contas a Pagar;

ITI - Divisdo de Fiscalizagéo.

SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS

(SMJD)
cﬁié§’;###
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Art. 47. A Secretaria Municipal de Justiga e Direitos
Humanos tem a seguinte estrutura bésica: '

I - Assessoria de Gestdo Publica;
II - Procuradoria Geral do Municipio (PGM);
III - Assessoria Técnico Legislativa - ATL;

" IV - Defensoria Piblica;
V - Conselho Municipal de Defesa do Consumidor.

SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO (SMCT)

Art. 48. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
tem a seguinte estrutura bésica:

I - Assessoria Gestdo Publica;
II - Divisdo de Cultura;

HI - Divisdo de Turismo.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO (SMED)

Art, 49. A Secretaria Municipal de Educagdo tem a
seguinte estrutura bésica:

1 - Assessoria de Gestdo Publica;

2 - Departamento de Ensino:

I - Divisdo de Educagdo Infantil;

I1 - Divisdo de Ensino Fundamental;

III - Divisdo de Politicas Inclusivas;

il ﬁ-— e
& = .
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3 - Departamento Administrativo:
I - Diviséo de Finangas;
11 - Divisdo de Administragdo.

SECAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS
(SMSM)

Art. 50. A Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os
Municipais tem a seguinte estrutura bésica:

1 - Assessoria de Gestdo Piblica;

2 - Departamento de Obras:

I - Divisdo de Obras,

II - Divisdo de Transportes.

3 - Departamento de Servigos Municipais:

I - Divisdo de Servigos Municipais.

SECAO VIII

" DA SECRETARIA MUN_VICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
HABITACAO, E MEIO AMBIENTE (SMDU)

 Art. 51. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano Habitagdo e Meio Ambiente tem a seguinte estrutura bésica:

1 - Assessoria de Gestdo Publica;
" 2 - Departamento de Desenvolvimento Urbano:
I - Divisio de Habitagdo e Avaliagdes;
1I - Divisdo de Topografia;
III - Divisdo de Geoprocessamer{to; 0
;_-’ff__.;ﬁ) =
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IV - Divis@o de Projetos.
3 - Departamento de Projetos Urbanos:
" I-Divisdo de Projetos e Licengas Particulares;
4 - Departamento de Meio Ambiente:
I - Divisdo de Controle e Saneamento Ambiental;

II - Divisdo de Gestido de Meio Ainbiente.

SECAO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMSA)

Art. 52. A Secretaria Municipal de Saude tem a
seguinte estrutura basica:

1 - Divisdio de Administragdo e Planejamento;
. 1I - Divisdo de Assisténcia Farmacéutica;
1 - Assessoria de Gestiio Publica;
2 - Quvidoria; |
3 - Departamento de Atengdo a Saide;
I - Divisdo de Assisténcia a Saude;
II - Divisdo de Vigildncia a Saude;
. III - Central de Regulagdo, Controle e Avaliag@o.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL
(SMCA)

. Art. 53. A Secretaria Municipal de Cidadania e
Assisténcia Social tem a seguinte estrutura bésica:

1 - Assessoria de Gestdo Publica; %H,.._-——
. &y 3
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2 - Departamento de Politicas Sociais

I - Divisdo de Protegfo Bdsica,

I1 - Divisdo de Protegdo Especial;

111 - Divisdo de Vigilancia e Rede Socioassistencial.

II - Divisdo Administrativo/Financeira;

SECAO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
CIENCIA E TECNOLOGIA (SMDE)

Art. 54. A Secretaria Municipal de Industria,
Comércio e Agricultura tem a seguinte estrutura basica:

I - Assessoria de Gestdo Publica;

1 - Divisdo de Desenvolvimento Rural;

II - Divisdo de Abastecimento;

III- Divisdo de Desenvolvimento e Integragdo do

Trabalhador:
IV - Divisdo de Industria, Comércio e Servigos,

V - Divisdo de Ciéncia e Tecnologia

SECAO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA E MOBILIDADE URBANA
(SMDM) :

Art. 55. A Secretaria Municipal de Defesa e
Mobilidade Urbana tem a seguinte estrutura bésica:

1 - Assessoria de Gestao Publica;
2 - Centro de Operagdes Integradas (COI);
3 - Departamento de Defesa; d_,_f_’%_______.._————
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4 - Departamento de Transporte Publico e Transito;
I - Divis#o de Transporte Publico;
II - Divisdo de Transito;

III - Divisfo de Engenharia de Tréansito.

SECAO X111

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, JUVENTUDE E LAZER
(SMEJ)

I - Assessoria de Gestdo Piblica;
II - Divisdo Juventude ¢ Lazer;

. III - Diviséo de Esportes.

DA COMPETENCIA DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 56. As Secretarias Municipais competem, além
de outras atribui¢des, as seguintes:

‘ I - Secretaria Municipal de Governo e Relagdes
Institucionais: articular e integrar institucionalmente as agdes de governo;
coordenar a representagio institucional do Municipio, observadas as diretrizes
definidas pelo prefeito; coordenar a anélise do mérito, da oportunidade e da
conveniéncia das propostas legislativas do Poder Executivo, das matérias em
tramitagdo na CAmara Municipal e das proposigdes de lei encaminhadas a sangdo do
Prefeito, em face das diretrizes governamentais; promover, incentivar e apoiar as
acdes de integracdo dos orgios da Administragio Municipal; apoiar as relagdes do
Poder Executivo com a sociedade civil, mediante demanda do Prefeito; incentivar,
promover e coordenar a  participagio popular na Administragdo Municipal;
promover a articulagio entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as
esferas estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e
conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em 4reas temdticas ou setoriais das
Politicas Publicas; coordenar as politicas de atengdo ao cidadao, recebendo os
pleitos e reclamagdes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil, propiciando o

& XY
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seu acesso 4s informacoes sobre a cidade e os servigos municipais, garantindo o
tratamento isondmico de todos perante a Administragdo Publica; efetuar o
gerenciamento de projetos: € convénio e desenvolver agdes para captagdo de
recursos junto a todas esferas governamentais; coordenar as agdes da Defesa Civil,
prestar suporte administrativo aos conveniados: Corpo de Bombeiros, Junta do
Servigo Militar e outros; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais
no 4&mbito da secretaria; exercer o controle orgamentario no dmbito da secretaria;

II - Secretaria Municipal de Gestdo Piblica:
administrar e controlar os processos de compras e licitagdes, em conformidade com
a legislagdo vigente; coordenar a gestdo dos contratos publicos no ambito da
prefeitura; coordenar o almoxarifado central, bem como oferecer apoio logistico e
técnico aos almoxarifados setoriais; coordenar a formulagdo de politicas, bem como
promover a gestdo das atividades de treinamento, desenvolvimento e valorizag@o
profissional do pessoal da Prefeitura, promover a gestdo das atividades de
recrutamento, sele¢do, controle e lotagdo de pessoal e demais atividades de natureza
administrativa relacionadas aos recursos humanos da Prefeitura; coordenar a
formulagio de politicas e promover a gestdo das atividades relacionadas a seguranga
e medicina no trabalho, ao bem-estar ¢ beneficios para o pessoal da Prefeitura,
coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das relagdes de
trabalho entre a administracdio municipal e seus servidores, privilegiando a
interlocugfio com suas entidades legalmente representativas; atuar em conjunto com
a Unidade Central de Corregedoria na definicdo de politicas referentes ao
cumprimento dos deveres disciplinares e obrigagdes de conduta ética por parte dos
agentes publicos da prefeitura e assessorar o Chefe do Poder Executivo nesta
matéria; atuar em conjunto com a Secretaria de Justica e Direitos Humanos na
definigdo de politicas de acesso a informagdo; coordenar as atividades de
atendimento ao ptiblico no Pago Municipal; realizar Concurso Piblico, de acordo
com as necessidades administrativas, capacidade financeira e condi¢es legais;
gerir os servicos de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia e reprodugéo de
papéis e documentos nas dependéncias do Pago Municipal; administrar e controlar o
patriménio mobilidrio e imobilidrio pertencentes ao Municipio; elaborar normas ¢
promover agdes relativas ao recebimento, logistica, selegdo e arquivamento dos
processos € documentos em geral; atuar com as demais Secretarias, oferecendo
suporte técnico e subsidios para melhoria do desempenho organizacional,
monitorando a adequagdo e otimizagdo do quadro de cargos e dos perfis
profissionais; executar e gerenciar o planejamento, especificagdo, desenvolvimernto,
implantagfio, operagdo e a manutengdo de servigos, sistemas de informagéo e infra—
estrutura de Tecnologia da Informagao; prestar assisténcia técnica ao senhor Prefeito
Municipal nas questdes inerentes a sua édrea de atuagdo, examinando e emitindo
pareceres acerca das matérias e assuntos afetos; desenvolver e implementar
politicas de gestdo e conservagio de documentos oficiais histéricos e permanentes;

P

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6600 - FAX (12) 3653-3180 L
CEP 12.2280-050 C.N.P.J. 45.189.305/0001-21



Municipio de Cagapava 2

Estado.de SAoPaulo,

26

promover a melhoria dos servigos prestados pela Administragdo Municipal por meio
da criagio e implantagio de politicas para a modernizagdo administrativa e
desenvolvimento organizacional envolvendo: melhoria continua da estrutura
organizacional objetivando sua racionalizagdo e melhoria permanente na qualidade
do atendimento & populagdio; efetuar o planejamento das atividades anuais €
plurianuais no 4mbito da secretaria; exercer o controle orgamentério no &mbito da

secretaria.

IIT - Secretaria Municipal de Financas:

planejamento econdmico-financeiro municipal; controle e administragio do
oramento anual e plurianual de investimentos; execugdo e fiscalizagdo dos
trabalhos referentes ao registro dos atos e fatos da administragdo financeira;
arrecadacdo da receita e demais rendas municipais; administragéo e pagamento das
despesas; cobrangas administrativas da divida ativa; efetuar o planejamento das
atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria; exercer o controle

orgamentério no Ambito da secretaria.

IV - Secretaria Municipal de Justica e Direitos

Humanos: supervisionar, orientar, coordenar e confrolar as atividades
desenvolvidas pelos seus respectivos 6rgfo; representar a fazenda municipal junto
ao tribunal de contas do estado; proceder a cobranca judicial da divida ativa do
municipio, apés a emissdo das certiddes de divida ativa; - defender os direitos e
interesses da fazenda puiblica do municipio; representar e defender os direitos e
interesses da fazenda puiblica do municipio em juizo ou fora dele, especialmente no
que diz respeito aos processos trabalhistas; elaborar os regulamentos e demais atos
normativos da administragdo; examinar a constitucionalidade e legalidade de
proposicdo submetida a sangfo do prefeito, preparando, se for o caso, 0 respectivo
veto a ser encaminhado ao poder legislativo; propor & autoridade municipal
competente as medidas que se afigurem convenientes & defesa dos interesses do
municipio ou a melhoria do servigo publico municipal, especialmente nas areas
conexas; coordenar a politica municipal de protegdo ao consumidor, conforme as
diretrizes fixadas pelo conselho municipal de defesa do consumidor; estabelecer as
diretrizes da politica municipal de proteg@o ao consumidor; incentivar a formagao
de entidades de defesa do consumidor pela populagdo e pelos érgéos piblicos
estaduais e municipais; atuar em conjunto com organizagges € entidades sociais na
defesa dos direitos e interesses coletivos e difusos do consumidor; promover,
extrajudicialmente, a conciliagfo entre os litigantes; gerir cursos e semindrios sobre
temas juridicos de interesse do cidaddo; efetuar o planejamento das atividades
anuais e plurianuais no dmbito da secretaria; exercer o controle orgamentario no

ambito da secretaria.
.3
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V . Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

formular, coordenar e executar politicas e planos yoltados para atividades histérico
culturais e artisticas do Municipio; a promover, coordenar e executar pesquisas,
estudos e diagndsticos visando a subsidiar as politicas, os planos, 08 programas, 08
projetos e as agdes da Secretaria no dominio histérico-cultural e artistico; promover,
criar, desenvolver e administrar teatros, centros culturais, bibliotecas € outros
espacos e equipamentos voltados para a preservagdo de valores histéricos € para 0
fomento de atividades culturais e artisticas; preservar, ampliagdo, melhorar €
divulgar o patrimdnio histérico-cultural, arquitetonico € artistico do Municipio de
Cagapava; promover 0 incentivo a exposigdes, cursos, semindrios, palesiras €
eventos visando a elevar e enriquecer o padréo cultural da comunidade; apoiar a
constituigio de grupos voltados a todas as formas de manifestagdo cultural e
artistica; conservar e ampliar o patrimdnio cultural; coordenar e supervisionar a

operacionalizagdo, junto as unidades e equipamentos culturais, dos planos €

programas j4 elaborados; preservar documentos, obras, monumentos € locais de
treinamentos e atividades na area

valor histérico e artistico; desenvolver programas,
de cinema, teatro, danga, musica, exposiges de artes, € outras atividades artisticas e

culturais; formular, coordenar e executar politicas, planos, programas € projetos
voltados para o desenvolvimento ¢ fortalecimento do turismo do Municipio;
promover, coordenar e executar pesquisas, estudos e diagndsticos visando 2
subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0S projetos e as agdes da Secretaria,
no dominio turismo: incentivar ¢ apoiar 0s setores industriais, comerciais e de
servigos relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepgéo,
culindria e transporte; promover campanhas € aces para o desenvolvimento da
mentalidade turistica no Municipio e a participagdo da comunidade local no
fomento ao turismo; manter e preservar 0s €spagos culturais; formular, administrar €
controlar convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades
o desenvolvimento de projetos culturais e turisticos, na 4rea de competéncia do
Municipio; planejar e organizar o calendério cultural, artistico e turfstico do
Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes € eventos
programados; captar € atrair eventos, semindrios e feiras de negbcio para 0
Municipio; desenvolver agdes integradas com oufras Secretarias Municipais; efetuar
o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria; exercer

o controle orcamentario no 4mbito da secretaria;

VI - Secretaria Municipal de Educacio:
visio das atividades educacionais a cargo do
letivamente ao Estado, no ambito da educacdo
do ensino para jovens e adultos € especial;
imentagdo e transporte escolar; efetuar o
nuais no ambito da secretaria; exercer o

planejamento, coordenagdo € Super
Municipio ou por este realizada sup
infantil, do ensino fundamental e médio,
coordenagdo e promogédo do programa de al
planejamento das atividades anuais e pluria
controle orgamentario no dmbito da secretaria;
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VII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Munuicipais: gestdo de obras; conservagio de vias, estradas municipais, pragas €
deinais locais piiblicos; manutengdo € conservacdo de proprios municipais e de
outras unidades sob a responsabilidade desta Municipalidade; administragéo de
centros de abastecimento e dos cemitérios municipais, € planejamento € execugdo
de pragas e jardins; fiscalizagdo de Obras, planejamento e execugao de drenagem
urbana; administragio da Divis@o de Transportes, suporte a Defesa Civil e suporte
para preparagio de eventos para todas as Secretarias; efetuar o planejamento das
atividades anuais e plurianuais no Ambito da secretaria; exercer o controle

orcamentario no Ambito da secretaria.

" VIII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, Habita¢io e Meio Ambiente; Planejamento urbanistico do Municipio
através do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado; licenciamento ©
autorizag@o das construgdes particulares, uso do solo e seu parcelamento; orientagdo
e acompanhamento das edificagdes econdmicas; fiscalizagdo de posturas;
administragdo de hortos; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais
no Ambito da secretatia; exercer o controlc orgamentério no ambito da secretaria.

IX - Secretaria Municipal de Satde: planejar,
ividades referentes & satide pablica, a cargo do Municipio

executar e fiscalizar das at
o Bstado e/ou & Unido; -desenvolver e

ou por este realizada supletivamente a
aprimorar 0s servigos prestados a populagdo; atuar diretamente junto & comunidade
para redugéo de necessidades de assisténcia, através de agdes em saude preventiva;
atuar na prevencio e no combate as epidemias e doengas transmissiveis por
animais; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no dmbito da
secretaria; exercer o controle orgamentéario no ambito da secretaria;

X - Secretaria Municipal de Cidadania e

Assisténcia Social: Consolidar a gestdo da assisténcia social através da elaboragdo

e gerenciamento das agoes socioassistenciais no municipio de Cagapava enquanto

politica ptblica de direito do cidadio e dever do Estado no sistema de protegdo

social; Garantir nos sistemas de protegdo social as condigBes de sobrevivéncia,
comunitaria, ofertando servigos

autonomia, acolhida, convivéncia familiar e

territorializados em é4reas de maior vulnerabilidade e riscos sociais; Coqrdenar 3
implementar a Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de
Assisténcia Social/ SUAS no municipio; Elaborar e apresentar 0 Plano Municipal de
Assisténcia Social, a cada quatro anos, para aprovagdo no Conselho Municipal de
Assisténcia Social, orientando-se pela regularidade quanto a oferta dos servigos,
beneficios, programas e projetos de assisténcia social; Divulgar, coordenar €
acompanhar a execugdo e avaliagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social bem

-
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como o diagndstico socioterritorial que precederd a sua elaboragdo; Garantir a
implementagdo do SUAS nas unidades centralizadas e descentralizadas assegurando
o comando tnico das acSes da assisténcia social no municipio; Implementar
servigos, programas ¢ projetos de protegdo social basica e especial a fim de
prevenir, proteger e reverter situagfes de yulnerabilidades e riscos sociais,
integrando a rede piblica e privada, com vinculo ao SUAS, através dos servigos
ofertados; Desenvolver agdes intersetoriais e transversais para o atendimento das
demandas de protegdo social com vistas ao enfrentamento e superagfio da pobreza;
Submeter a apreciagdo e aprovagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Proposta Orgamentéria, o Plano de aplicagdo dos recursos financeiros do Fundo
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, bem como a prestagdo de
contas dos recursos vinculados; Implementar o sistema de informatizagdo da rede de
assisténcia social com o objetivo de monitoramento e controle das agGes, avaliacdo
dos servigos ofertados, bem como planejamento sistemético e continuado das
protegdes mantidas aos usuérios; Implementar o sistema de informatizacdo e
cadastro de entidades e organizagbes de assisténcia social no municipio;
Implementar e monitorar a Norma Operacional Bésica de Recursos Humanos do
SUAS no nivel municipal viabilizando capacitagdo continuada a toda equipe de
trabalho da Secretaria; Estabelecer estratégias de mapeamento, articulagdo e
potencializagdo da rede socioassistencial; Estabelecer diretrizes, em consonancia
com a legislagdo federal para chamamento publico quanto 4 prestagdio de servigos
socioassistenciais e regulago das relagdes entre o municipio € organizagdes sociais;
Coordenar Programas de Transferéncia de Renda, Beneficios Continuados €
Eventuais, articulando-os aos programas, projetos € Servigos de protegdo social
basica e especial e demais politicas publicas; Elaborar e encaminhar a proposta
orcamentdria da assisténcia social para apreciagdo ¢ aprovagdo do Conselho

Municipal de Assisténcia Social, destinando recursos para custeio de beneficios

eventuais, acbes emergenciais e de calamidade publica;Organizar, coordenar,
articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos de protegdo social bésica e
especial, alimentando os sistemas de vigilancia estadual e federal; Prestar contas
dos recursos ptiblicos para o Conselho Municipal de Assisténcia Social com
demonstrativos de receitas e despesas das fontes nas trés esferas de governo,
submetendo-os a aprovagdo do colegiado; Cumprir as exigéncias referente a
condigdo de gestfio plena da assisténcia social de acordo com a Norma Operacional
Basica do SUAS; Garantir o fortalecimento das instdncias de pactuagio e
deliberagfio dos mecanismos de controle social de acordo com os principios legais
da federagdo; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito
da secretaria; exercer o controle orgamentario no dmbito da secretaria.

XI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdmico, Ciéncia e Tecnologia: identificar e avaliar as condi¢cdes das atividades
da industria, do comércio e da prestagdo de servigos no Municipio de Cagapava; -
. ™
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identificar e avaliar as condi¢Bes das atividades rurais no Municipio de Cagapava,
gerir, planejar, controlar e avaliar o programa municipal de incentivos 4 industria,
a0 comércio e & prestagio de servigos; gerir, planejar, controlar, fomentar ¢ avaliar
as atividades de produgdo rural; prestar assisténcia técnica s atividades rurais; -
planejar as agdes € servigos de sua responsabilidade de modo a incrementara
produgdo rural, fixar o homem no campo; assessorar técnica e administrativamente
os Conselhos Municipais de Desenvolyvimento Econdmico € de Desenvolvimento
Rural; prestar servigos de conservagdo e manuten¢do das estradas municipais;
planejar, coordenar ¢ executar 08 programas de extensao rural ; planejar, coordenar
e executar os programas ¢ projetos de capacitagdo, qualificagdo € profissionalizagao
do trabalhador; gerit e coordenar as a ividades das feiras livres, dos centros de
comercializagio e do Mercado Municipal; efetuar o planejamento das atividades
anuais e plurianuais no ambito da secretaria; exercer 0 controle orgamentério no

ambito da secretaria.

XII - Secretaria Municipal de Defesa e Mobilidade

Urbana: estabelecer politica de cooperagdo € integragdo na é4rea de Seguranga
Piiblica; planejar e executar as politicas de protegdo a0 patriménio, bens € servigos
municipais, além de mobilidade urbana, bem como cumprir € fazer cumprir a
legislagdo e normas de trinsito e transportes publicos; garantir e preservar oS
direitos civis e sociais das pessoas tuteladas pela Constituigao Federal; articular e
integrar 0§ Organismos governamentais € a sociedade visando organizar € ampliar a
capacidade de defesa 4gil e solidaria das comunidades; planejamento, coordenacgéo,
execugdo e fiscalizagéo das atividades referentes ao transporte urbano em geral € &
regulamentagdo do transito; gerir as atividades de engenharia de trafego e controle e
andlise de estatistica; gerir as atividades da Junta Administrativa de Recursos de
Infragio - JARI; efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais 1o
Ambito da secretaria; exercer o controle orgamentario no 4mbito da secretaria.

XIII - Secretaria Municipal Esporte, Lazer e
Juventude: - plangjar, normatizar, coordenar, executar e avaliar a politica municipal
do esporte, compreendendo 0 amparo ao desporto, a promogdo do esporte, a
documentago e a difusdo das atividades fisicas, desportivas € a0 incentivo do
esporte amador; deliberar, normatizar e implementar agdes voltadas & politica
municipal de lazer e recreagdo; propor, formular e executar politicas, programas €
acdes de valorizagdo voltadas & juventude; revitalizar a prética esportiva em todo o
municipio, abrangendo as mais diversas modalidades em todos 0s segmentos
sociais; administrar estédios, centros esportivos € de lazer municipais; viabilizar 0

uso de pragas e demais espagos publicos para a pratica do esporte € recreagdo;
coordenar todas as atividades de lazer e programas comunitdrios do Municipio;
desenvolver novos projetos para o setor de lazer e atendimento geral para OS
programas comunitérios; celebrar, coordenar € monitorar convénios € parcerias com .
e ‘
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associacdes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantagdo de programas
e realizagio de atividades esportivas e de lazer; organizar e divulgar o calendério de
eventos esportivos e de recreagdo do Municipio, promovendo, apoiando ¢
monitorando sua efetiva realizagdo; promover ¢ realizar agdes educativas €
campanhas de esclarecimento visando 4 conscientizacio da populagdo para a
importancia e os beneficios da prética de esporte e das atividades de lazer;

promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais,

nacionais e internacionais; vincular suas agdes com vistas a atrair eventos esportivos
ava, cuidando da

nacionais e internacionais para a‘sua realizagio na cidade de Cagap
imagem de organizagdo, responsabilidade, probidade e zelo para com 08 deveres do
Municipio; apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender &s
necessidades das Pessoas Portadoras de Deficiéncia; desenvolver agoes integradas
com outras Secretarias Municipais; Exercer o controle orgamentario no ambito da
secretaria; Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito da

secretaria.

Pardgrafo tnico. As agdes politico-administrativas

das Secretarias, especialmente aquelas que repercutirein junto & populagdo ou que

ndo sejam de estrita atribuigfio das proprias Secretarias, devem submeter-sc & prévia

aprovagdo do Chefe do Executivo.

SECAO II

DA REESTRUTURAGAO DO QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO
E CRIACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 57. A reorganizacio do Quadro de Empregos
em Comissdo da Prefeitura de Cagapava passa a ser integrada pelo Anexo II desta
Lei:

1 - Anexo I - Organograma,
II - Anexo II - Estrutura Organizacional detalhada dos

érgdos de governo;
III - Anexo III - Empregos em Comissdo com
atribui¢des definidas;
. IV - Anexo IV - Quadro das Fungoes Gratificadas e

atribuigdes;
) \
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V- Anexo V - Tabela de Referéncia dos salarios dos
Empregos em Comisséo;
’ VI - Anexo VI - Tabela de Referéncia dos valores das
Fung¢des Gratificadas;
VII - Anexo VII — Cargos e Referéncias.

CAPITULO II

DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Art. 58. Os empregos em comissdo ficam com as
denominacdes e referéncias de vencimentos estabelecidos na conformidade com o

Anexo, parte integrante desta Lei.

Art. 59. Os empregos em comissdo serdo providos
mediante nomeagdo por Ato-do Prefeito, atendidas, quando for o caso, as exigéncias
legais para o seu preenchimento.

§ 1° Para preenchimento dos empregos serao

observados os requisitos minimos indicados, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagbes de espécie alguma para a
Administragio Municipal ou qualquer direito para o beneficiario.

§ 2°. Todo servidor publico do quadro efetivo que vier
a ocupar emprego em comissdo terd resguardado o direito de retornar ao seu
emprego de origem.

§ 3° Os cargo comissionados sao 0s cargos de dire-
¢cdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagao € exoneracdo pelo Prefeito Muni-
cipal, reservado o minimo de 30% (trinta por cento) do seu nimero de vagas para
provimento por servidores municipais efetivos.

Art. 60. A remuneracio e os subsidios dos ocupantes
de fungdes e empregos publicos da Prefeitura Municipal, os proventos, pensdes ou
outra espécie remuneratoria, percebida cumulativamente ou ndo, incluidas as
vantagens pessoais ou outra de qualquer natureza, nao poderfio exceder o subsidio

mensal, em espécie, do Prefeito do Municipio. u
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DAS FUNCOES GRATIFICADAS

. Art. 61. As funcBes gratificadas passam a ser aquelas
constantes do Anexo, desta Lei com suas denominacdes e atribuigdes, € somente po-
derdo ser ocupadas por servidores plblicos do quadro de cargos efetivos da admi-

nistragéo direta do Municipio de Cagapava.

Pardgrafo tinico. SO poder@o ocupar funcso gratifica-
da, servidores piiblicos em que seu cargo seja inerente & fungéo a ser desempenha-
da, que estejam lotados no setor correspondente, ou que estejam integrando co-
missdes permanentes de licitagdo ou sindicAncias administrativas.

Art. 62. As fungdes gratificadas instituidas ndo cons-
a atender a encargos de diregao,

tituem cargos ou emprego piblico & se destinam
ara os quais ndo se justifica a cri-

chefia e assessoramento, determinados nesta Lei, p
aco de cargos de provimento em comisséo.

§ 1° Oatode designagdo ou dispensa contera obriga-

toriamente o nome do servidor publico, da fungdo gratificada € 0 respectivo valor da

gratificagdo.

§ 2°. Os servidores ptiblicos nomeados para 0 exerci-
cio de fungdo gratificada receberdo em parcela destacada‘a gratificagéo estabelecida
no Anexo, desta Lei, sobre a qual ndo incidirdo quaisquer direitos ou vantagens, ex-
cetuando-se pagamento de férias e 13° salédrio, respeitando sua proporcionalidadc no

exercicio do cargo.

§ 3°. Os valores estabelecidos para gratificagdo da
mesma proporgdo e época do reajuste salarial

fungdo, sofrerdo reajuste na
la de Salarios e Vencimentos constantes do

autorizado pelo Prefeito na Tabe
Anexo, desta Lei. :

Art. 63. O servidor publico efetivo nomeado para

funcdo gratificada ou cargo em comissdo terd direito a incorporar & sua remunera-
¢do, em parcela destacada, a respectiva gratificagdo de fungdo, a razdo 1/10 (um dé-

cimo) do seu valor por ano de efetivo exercicio, até o limite de 10 (dez) décimos.

Paragrafo tnico. [ vedada em qualquer hipétese, a
incorporagdo de valor superior ao mencionado no caput deste artigo. 5

\
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Estado de S#o.Raulo,

Art. 64. A designagiio de servidor publico para 0
exercicio de fungdo gratificada ndo exime 0 mesmo das obrigagdes funcionais ine-
rentes ao exercicio do cargo ptblico de que ¢ titular,

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. Os cargos de provimento em comissdo com

seus respectivos nimeros de vagas € vencimentos encontram-se previstos, nos

Anexos desta Lei.

Art. 66. A Organizagio Administrativa da Prefeitura
Municipal de Cagapava esté apresentada graficamente na forma dos organogramas
dispostos no Anexo desta Lei.

. Art. 67. Observados os principios fundamentais e
demais disposigbes da presente Lei, o Prefeito Municipal expedird,
progressivamente, 0s atos necessdrios & implantagdo da nova Estrutura
Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 68. A implantagdo das novas Secretarias ¢

demais unidades administrativas, criadas pela presente Lei, dar-se-4 com O
preenchimento dos cargos criados no Anexo desta Lel.

© Art. 69. Os servidores estiveis do Quadro
Permanente de Pessoal terfio suas atividades devidamente ajustadas a nova estrutura
organizacional sem qualquer prejuizo remuneratério, sendo Ihes garantido todos 0s

beneficios adquiridos na fung2o.

Paragrafo tnico. Os cargos estdveis que porventura
possuam atividades e ou nomenclaturas atreladas aos departamentos, divisoes,
setores e ou oOrgdos alterados pela presente reorganizagdo serdo devidamente
adaptados, ajustados e ou transformados por legislago especifica.

Art. 70. Cada unidade administrativa promoverd,
anualmente, a revisdo de sua lotagio, de modo a corresponder as necessidades de
pessoal, em decorréncia da implantagao da presente Lei.

Art. 71. A medida que forem instalados os 6rgaos

previstos neste diploma legal, os atuais ndo previstos nesta Reforma Administrativa

LS, 0 b
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serdo extintos automaticamente, competindo ao Executivo Municipal tomar as

providéncias relativas ao remanejamento de pessoal, verbas e instalagdes.

Art. 72. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder
as alteragdes necessdrias na Lei de Diretrizes Orgamentarias do Municipio, para
aplicagdo desta Lei, remanejando os recursos, segundo a nova composi¢do orgénica,
nos valores alocados nos programas, projetos e atividades especificos, suplementan-
do-0s em sendo necessario, observado o limite estabelecido na Lei Orcamentaria em

vigor.

Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data de sua publi-
cagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n® 2727, de
05/12/1990; n° 3107, de 20/01/1994; 3486, de 31/07/1997; n° 3619, de 22/04/1998;
n°® 3727, de 23/08/1999; n° 3730, de 23/08/1999; n° 4357, de 26/01/2005; n° 4358,
de 26/01/2005; n°® 4359, de 26/01/2005; n° 4360, de 26/01/2005; n° 4698, de
27/09/2007; n° 4827, de 04/03/2009; n°® 4925, de 17/12/2009; n°® 5097, de
22/12/2011; n® 5063, de 18/07/2011 e n°® 5301, de 24/07/2014.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 16 de dezembro de 2015.

.
Ji— !

&« -
t

HENRIQUE LOURIVALDO RINCO DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 - FONE - PABX (12) 3654-6600 - FAX (12) 3653-3180
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Anexo II ‘2

Estrutura Organizacional Detalhada
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

Atribuigdes:

Administrar e controlar os processos de compras e licitages, em conformidade com a legislag8o
vigente;

—  Coordenar a gestdo dos contratos ptiblicos no 4mbito da prefeitura;

Coordenar o almoxarifado central, bem como oferecer apoio logistico e técnico aos almoxarifados
setoriais;

Coordenar a formulagdo de politicas, bem como promover a gestdo das atividades de treinamento,
desenvolvimento e valorizagdo profissional do pessoal da prefeitura,

A gestdo das atividades de recrutamento, selegéo, controle e lotagdo de pessoal e demais atividades
de natureza administrativa relacionadas aos recursos humanos da prefeitura;

Coordenar a formulagio de politicas e promover a gestdo das atividades relacionadas a seguranga e
medicina no trabalho, ao bem-estar e beneficios para o pessoal da prefeitura;

Coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das relagdes de trabalho entre a
administragdo municipal e seus servidores, privi legiando a interlocugdo com suas entidades
legalmente representativas;

Atuar em conjunto com a corregedoria municipal- na definigio de politicas referentes ao
cumprimento dos deveres disciplinares e obrigagdes de conduta ética por parte dos agentes publicos
da Prefeitura e assessorar o chefe do poder executivo nesta matéria;

Atuar em conjunto com a corregedoria municipal e secretaria de justica e direitos humanos na

definigdo de politicas de acesso & informagdo;

Coordenar as atividades de atendimento ao piiblico no pago municipal;
Realizar concurso piiblico, de acordo com as necessidades administrativas, capacidade financeira e

condigBes legais;
—  Gerir os servigos de limpeza, vigildncia, copa, portaria, te

documentos nas dependéncias do pago municipal;
Administrar e controlar o patriménio mobilidrio e imobilidrio pertencentes a0 municipio;

Elaborar normas e promover agdes relativas ao recebimento, logistica, selegdo e arquivamento dos

lefonia e reprodugdio de papéis e

processos e documentos em geral;
Atuar com as demais secretarias, oferecendo suporte técnico e subsidios para melhoria do

desempenho organizacional, monitorando a adequagéo e otimizagéo do quadro de cargos e dos perfis

profissionais;
Executar e gerenciar o planejamento, especificagéo, desenvolvimento, implantagéio, operagdo € a

manutencéio de servigos, sistemas de informagdo e infraestrutura de tecnologia da informag#o;
Prestar assisténcia técnica ao senhor prefeito municipal nas questdes inerentes a sua area de atuag@o,
examinando e emitindo pareceres acerca das matérias e assuntos afetos;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no &mbito da Secretaria.

Assessoria de Gestfio Piiblica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as

diversas unidades da Secretaria;
Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada

unidade da Secretaria,
Apoiar tecnicamente as divisBes, segbes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

Propor ao responsvel de cada unidade, agdes e condigtes necessérias visando a melhoria continua

dos servigos executados;
Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisGes, segGes, setores, coordenagdes ¢ nicleos

encaminhando ao Secretdrio para analise;



Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compGem a secretaria;

Articular-se com responséveis de cada unidade e com o Secretério, para sugerir a normatizagio de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;
Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de A¢do do Governo Municipal;

DIVISAO DE GESTAQ E APOIO ADMINISTRATIVO

Além das atribui¢des que lhe sdo préprias, especificadas nas atribuigdes do érgéo para o qual for nomeado,
compete ao ocupante do cargo de Chefe de Divisio:

Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua dire¢éo;
Exercer a hierarquia e coordenagfo dos trabalhos da unidade que chefia;
Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a

coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unidade sob sua diregéo;

Despachar diretamente com o superior imediato;
Opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de maior

responsabilidade; :
Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da unidade que dirige,

sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;
Despachar e visitar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;
Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de diregdo

imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
Providenciar a organizagio e manutencfo atualizada dos registros das atividades da unidade que

dirige;
Propor ao superior imediato a realizagio de medidas para apuragéo de faltas e irregularidades;
Fornecer, anualimente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragdo da proposta

orgamentaria relativa a unidade que chefia;
Designar os locais de trabalho e os hordrios de servigo do pessoal na unidade e dispor sobre sua

movimentagdo interna;

Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua direg8o, nos termos da legislagdo;
Propor a participagio de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios € eventos similares de
interesse da repartigio;

Propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo;

Providenciar a requisigdo de material permanente e de consumo necessario & unidade que dirige;
Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente ultimados e requisitar

os que interessem a unidade que dirige;
Gerenciar todo o sistema de controle do patriménio mével e imével da administragdo municipal,

Coordenar toda a gestdo de contratos no dmbito da administragdo municipal, desde a formalizagéo
até execucdo, envolvendo controle da vigéncia, aditamento, pagamento, aplicagdo de sangdes,

acréscimos ou supressdes dos objetos, bem como rescisdo.

<4
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_  Gerenciar todas as atividades administrativas e de expediente do Pago Municipal; 2/

Secio de Gestio de Contratos

—  Fazer o acompanhamento e controle dos contratos, envolvendo os procedimentos necessérios a sua

formalizago, aditamentos, aplicagdo de penalidades e encerramento

Garantir a conformidade de todos os procedimentos necessdrios a formalizagéo,

aditamento e encerramento do termo de contrato.

—  Garantir o rigoroso cumprimento dos atos formais e controle da execugdo contratual (vigéncia,
prestagio de garantias, pagamento, aplicagdes de sangdes, aditamentos (prorrogagdes, acréscimos ou
supressdes do objeto), en cerramento e emissdo de atestados;

—  Conferir a regularidade da documentagdo apresentada p

Contrato, atentando para: data de validade das certidGes;
brgios federals, estaduais e municipais; apresentagdo de caugdo, se exigida, verificando sua validade

e se o valor caucionado esté de acordo com o previsto no edital; e, demais documentos exigidos.

—  Promover os procedimentos necessarios & prorrogagdo contratual em tempo habil: consulta ao gestor
setorial do contrato, consulta & contratada, pesquisa de mercado, termo aditivo, disponibilidade de
recursos orgamentarios, caugdo (se houver) e assinatura do termo ad itivo.

—  Emitir atestados de capacidade técnica referentes a execugao de servigos e fornecimento de bens

— Manter registro e controle de todos os prazos & condigdes de execugdo dos termos de contrato

- Encaminhar ao Tribunal de Contas, via sistema audesp, na data de sua assinatura todos os contratos,

aditamentos, ou atos juridicos andlogos, cujo valor supere limite de 500 ufesp’s.

Atender a todas as requisicdes do Tribunal de Contas no tocante a0 envio de documentos relativos

ao0s processos licitatérios, contratos e seus aditamentos.

Prestar apoio necessario a todos os gestores de contrato das secretarias;

execucio,

ara fins de formalizagdo do termo de
inexisténcia de débitos fiscais junto aos

Secdo de Patrimdnio

—  Administrar o patrimbnio municipal, observando as disposigbes previstas na Lei Orgéinica do

Municipio e demais legislagbes pertinentes;
—  Providenciar a documentagdo das doagdes de
Promover o recebimento, tombamento, identificag#o, cadastro, avaliagdo, reayv
carga e descarga de bens patrimoniais;
Promover os atos bons e necessérios ao encaminhamento e p
dos bens imdveis;

—  Organizar e manter atualizado o ca
normas federais no tocante & depreciagdo, amortizaglo e exaustdo,

reavaliagio e mensuragdo do imobilizado;

Promover a caracterizaggo e identificagfio dos bens patrimoniais da Prefeitura;

—  Registrar, em fichas préprias, as obras, reparos reformas de bens méveis patrimoniais;

—  Manter, com a Secretaria de Finangas, o controle dos bens e valores cadastrados e a contabilidade
patrimonial, para que haja uma perfeita correlagfio entre o cadastro e a contabilidade;

—  Promover as medidas administrativas necessarias a aquisigio e 2 alienagdo de bens patrimoniais

imobiliarios;

Fiscalizar a observdncia das obrigagBes contratuais assumidas por

patrimdnio da Prefeitura;

—  Controlar a carga e a movimentagio dos bens moveis;

— Instruir processos relativos & alienagao, aquisigao, reivindicagdo de dominio, reintegragdo de posse,
cessio de uso e doagio de bens imoveis da Municipalidade;

—  Receber, recuperar e distribuir os bens méveis danificados ou devolvidos e propor a alienagdo
daqueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperago antiecondmica;

bens moveis e iméveis, de interesse Municipal;
aliagfio, incorporago,

rocessamento da escrituragdo e registro

dastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em observéncia as
bem como da avaliagdo,

terceiros, em relagdo ao



gﬁz
—  Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;
Solicitar providéncias quanto & apurag#o de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo de bens

patrimoniais;
Solicitar e controlar a vigéncia do seguro contra incéndios dos iméveis;
Solicitar e controlar a vigéncia do seguro dos bens patrimoniais (veiculos e maquinas);

DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO

Coordenar a execugdo e a andlise das atividades relacionadas a softwares, ferramentas, bancos de
dados e demais aplicativos utilizados pelo 6rgdo municipal, intranet e internet;

Fiscalizar e cuidar da disponibilizagdo de informagdes via WEB (portal eletrénico, home Page, FTP
ou similar), a analise de orgamentos e a identificagio das necessidades reais relacionadas & aquisigio

e atualizaco de softwares e de hardwares no Municipio;

Buscar soluges tecnolégicas que atendam a necessidade de atualizagdo, e ainda a coordenagio geral
das atividades de desenvolvimento, modernizagio e processamento eletrénico de dados da

Prefeitura;

Gerenciar as atividades de digitalizagio dos documentos pablicos municipais e organizar o arquivo
dos documentos ptiblicos municipais, em estreita conexdo com as demais Secretarias;

Coordenar a elaboragio de programas e projetos, bem como a formulagiio de propostas para
organizar os arquivos plblicos municipais;

Manter a guarda dos arquivos digitais e fisicos do Poder Executivo Municipal;

Coordenar as atividades de atendimento ao ptiblico no Pago Municipal

Elaborar normas e promover agdes relativas ao recebimento, logfstica, selegdio e arquivamento dos
processos € documentos em geral;

Secio de Tecnologia da Informacio

Executar e gerenciar o planejaménto, especificagdo, desenvolvimento, implantag@o, operagéo e a
manutengio de servigos, sistemas de informagéo e infraestrutura de Tecnologia da Informagdo;
Desenvolver conhecimentos e Atividades, através de projetos, convénios e parcerias, na busca de
solugdes eficazes e eficientes na drea de Tecnologia da informagao;

Prestar servigos de atendimento e suporte & comunidade de usuérios para a plena

Utilizagdo dos recursos computacionais de sistemas de informagéo da Prefeitura;

—  Propor politica de uso de softwares e Hardwares;

—  Analisar e propor produtos para rede l6gica e fisica;

—  Planejar e promover capacitagdo de usudrios;

Promover e estimular para os 6rgéos o uso racional e econdmico dos recursos de informética da
Prefeitura;

Promover a evolugio do pessoal de informética e dos recursos de hardware e software da Prefeitura;
Assessorar compras de equipamentos e suprimentos de informatica, fornecendo especificagdes

técnicas para otimizag#o de compra dos mesmos;
Zelar pela preservagdo e guarda de qualquer aparelhagem, instrumental ou equipamento, observando

sua correta utilizagio, para manté-los em perfeito funcionamento.
Vistoriar os diversos setores da Prefeitura, para verificagdo do funcionamento do sistema de

informatizagéo;



Receber reclamacoes de usudrios do sistema, registrando defeitos, problemas existentes, para a

manutengio e organizagdo do trabalho;
Fornecer suporte aos servidores na utilizagdo dos equipamentos de informética de maneira correta e

precisa 2o bom andamento dos servigos.

ecio de Protocolo e Atendimento ao Cidaddo

—_— e

Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar tramitagio de documentos e distribuir

processos, correspondéncia e demais documentos;
Atender ao piiblico, prestando informagGes sobre localizagdo e andamento de processos;

Informar a localizacdo geografica de érgdos piiblicos e privados;
Gerir o sistema de gestdo de documentos municipais e de arquivo pliblico, assegurando a consulta

a0s processos municipais;

Secio de Arquivo e Acesso a Informaciio

Promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragdo municipal, de valor

intermedidrio e permanente;
Manter a documentagiio organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em satisfatérias
condiges de higiene; '

Atender as consultas de 6rgfios de origem;
Preparar a documentagio para o recolhimento e efetuar a guarda proviséria até os procedimentos

formais para destruigéo dos documentos destinados a eliminagdo;

Elaborar Termos de Eliminagio e Recolhimento da documentago;

Custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos pelo 6rgéo;
Promover a descrigio do acervo, mediante elaboragdo de instrumentos de pesquisa, que garantam
pleno acesso as informagbes contidas nos documentos;

Instituir esquema de comunicagfo com as unidades setoriais, de modo a permitir que as informagdes,

no 4mbito do sistema, sejam propriedade comum;
Propor a aplicagio de tecnologias que agilizem a recuperagdo da informago nas diferentes fases do

ciclo vital dos documentos;

Prestar assisténcia técnica aos servidores (as) municipais na drea de arquivo;

Proceder & recuperagdo e reforgo de documentos deteriorados e danificados;

Catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranca, resultados de microfilmagem ou
digitalizagdo da documentagéo oficial, vedada a sua cessdo, sob qualquer pretexto;

Referenciar documentos de interesse local, existentes em outras instituigées, dentro e fora do

Municipio;
DIVISAO DE RELACOES HUMANAS

Desenvolver propostas de alteragio ou melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com
a Secretaria de Gestéo Piiblica;

Fiscalizar todo o processo de elaboragfo e finalizagéo da Folha de Pagamento dos servidores;
Elaborar planos visando & implementagdo de agGes voltadas s politicas de Recursos Humanos;
Analisar e encaminhar ao Secretdrio de Gestdo Plblica, os processos de transferéncia de servidores,
requerimentos, certiddes e outros relacionados aos recursos humanos da Prefeitura,

Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu

trabalho e & Prefeitura Municipal de Cagapava;
Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a

bv\\’..h
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apuragio e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito. ‘ﬁ:é’)
Coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de pagamento.
Promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais.
Controlar a situagio do pessoal & disposigdo, em licenga, em suspensdo contratual e outros
afastamentos.
Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal.
Coordenar, superyisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo através de concurso
pliblico, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgos da Prefeitura.
Encaminhar ao Secretério Municipal, para homologagéo, os resultados dos concursos.
Proceder ao exame de questSes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral do Municipio
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagGes juridicas com maior

profundidade,
Promover & inspegio médica dos servidores para efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros

fins legais.
Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos piiblicos municipais.
Providenciar, junto as chefias dos diversos érgdos da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente,

escala de férias do pessoal sob sua supervisdo.

Seciio de Folha de Pagamento

Gerir e controlar a frequéncia mensal dos servidores e estagidrios;
Elaborar e emitir folha de pagamento mensal dos servidores piblicos da Administragio direta;

—  Elaborar folha de pagamento de estagiarios;

Elaborar a informag#o da Declaragio do Imposto Retido na Fonte — DIRF; Comprovantes Anuais de
Rendimentos; Relagio Anual de Informagdes Sociais — RAIS; Guia de Recolhimento do FGTS e
Informagdes 2 Previdéncia Social - GFIP; Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —

CAGED,;
—  Elaborar relatério para crédito Vale Alimentagéo/Refeigdo;
Elaborar relatérios gerenciais diversos conforme solicitagdo do Secretdrio de Gestgio Publica.

Setor de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal

Promover cursos de treinamento destinados & valorizagéio e capacitagio dos servidores pablicos
municipais, objetivando a preparagiio dos mesmos para situagdes que permitam novos padrdes de
qualidade, produtividade e economicidade;

Realizar verificagdo periédica junto as Secretarias, da relagdo entre os cargos e as fungGes
desempenhadas, visando a constante atualizagfo das descriges dos cargos efetivos da Administragéo
Direta do Municipio e a correta divisdo das atividades a serem desenvolvidas nos setores;
Estabelecer convénios com Instituicdes de Ensino visando & coleta e a troca de informagGes, para
subsidio do processo de capacitago, aperfeigoamento e desenvolvimento profissional e individual;
Coordenar processo de estdgio curricular, com os competentes convénios celebrados entre o
Municipio e as Instituigdes de Ensino, reunindo-se com os coordenadores, discutindo e levantando
demanda existente;

Promover e coordenar Processo Seletivo de Estagio Remunerado para admissdo de estagidrios nos
setores da Prefeitura de acordo com a legislagdo e convénios vigentes;

Diagnosticar as necessidades de capacitagdo dos servidores do Municipio;

Planejar, desenvolver e avaliar programas de capacitagdo, buscando parcerias, seja na iniciativa
privada ou no dmbito da administragéo piiblica para realizagdo de capacitagdes;

—  Manter cadastros atualizados dos cursos realizados.
Coordenar a politica e os procedimentos de beneficios aos servidores, conforme legislagéo vigente;
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Gerir o processo de admisséo, transferéncia e demisséo de pessoal concursado e cargo em comisséo;

Setor de Gestiio de Pessoas

— Emitir declarag@es e certiddes;

— Fomecer informagdes solicitadas pelos servidores;

Coordenar processos de pedidos de licenga, verbas rescisérias, entre outros;
Prestar informagGes a 6rgfos externos relativos & sua drea de competéncia;

— Manter controle e arquivo de atos formais;
Prestagéo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sfo Paulo — TCESP referente ds admissoes e

todos os atos de pessoal, via processo e sistema via internet.

Central de Atendimento e Apoio ao Servidor

Aplicar os conhecimentos de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho ao ambiente de
trabalho para preservar a sa(de ¢ a integridade fisica dos servidores da Prefeitura;

Colaborar nos projetos e na implantacéo de novas instalagdes fisicas e tecnoldgicas na Prefeitura,
utilizando os conhecimentos técnicos e médicos para adequagdo s condigdes de seguranga e salide

dos servidores;
Promover a realizagdo de atividades de conscientizagio, educagfio e orientagio dos servidores da

Prefeitura para preven¢éo dos infortinios do trabalho;
Esclarecer e conscientizar os colaboradores sobre acidentes do trabalho e doengas ocupacionais,

estimulando-os em favor da prevengéo;

Analisar e registrar em documentos especificos todos os acidentes ocorridos na Prefeitura, com ou
sem vitimas e todos os casos de doenga ocupacional, os fatores ambientais, as caracterfsticas do
agente e as condigdes dos individuos portadores de doengas ocupacionais ou acidentados;

Realizar pericias nos locais de trabalho para levantamento de nexo de causalidade entre ambiente e

patologia, para caracterizago de insalubridade e ou periculosidade;
Realizar exame admissional, peridédico, mudanga de func¢io, retorno ao trabalho, demissional

conforme normas legais;
Elaborar e acompanhar o programa de controle médico de satide ocupacional e relatério anual dos

exames/procedimentos realizados.
Elaborar e/ou implementar o PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais), conforme NR-

09 / MTE, nos estabelecimentos oficiais da prefeitura

— Coordenar todos os atendimentos ao servidor;
Encaminhar o servidor ao Assistente Social do Setor de Apoio ao Servidor.

Setor SESMT

Oferecer apoio & chefia da segéio no desenvolvimento de todas as atividades inerentes ao SESMT

!

DIVISAO DE AQUISICOES

— Coordenar os servigos de administragdo de compras;

Estudar e propor instrug@es relativas & compra, conferéncia, armazenamento, guarda, conservagio,
distribuicdo, controle, codificagio, especificagdo e padronizagfio de materiais e equipamentos, em
colaboragio com os demais 6rgdos da Prefeitura;

Reunir e fornecer elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o
estudo de previsdes anuais e auxiliem na elaboragfo de planejamentos;
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Elaborar e supervisionar o andamento dos processos licitatérios em sintonia com a Procuradoria é;/
Geral do Municipio;

— Realizar todas as formas de licitagdes e elaboragdo de editais:
a) de convite;
b) de tomada de prego;
c) de leildo;
d) de pregio;
e) de concorréncia.

Coordenar a atividade de abertura de propostas apresentadas as licitagGes e preparar processos de
compra de materiais;

— Supervisionar as respostas aos recursos referentes s licitagBes;
= Organizar leilGes dos bens considerados inserviveis ou obsoletos;
Solicitar que sejam notificadas as Empresas vencedoras de licitagdo sempre que necessario;

Coordenar todas as atividades de compras diretas, executando pesquisas de pregos, controle das
fichas do orgamento em cada Secretaria, encaminhar empenhos, bem como todas as demais rotinas

inerentes a compras no Municipio;

Secio de Almoxarifado

Encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas dos procedimentos de compras

desencadeados;
— Notificar os fornecedores de entregas néo efetuadas ou em atraso;
— Receber os materiais e bens adquiridos;
Conferir as notas fiscais e suas conformidades com as notas de empenho;
Atestar o recebimento dos materiais nas notas fiscais, a regularidade fiscal e encaminhar para
pagamento,
= Registrar e armazenar todo material estocével:
Encaminhar para as 4reas requisitantes, quando se tratar de materiais de uso imediato ou ndo

estocaveis;
— Controlar a safda dos materiais armazenados no estoque;
Receber e processar as requisigbes de materiais, em conformidade com o estoque

— Disponivel;
Emitir os pedidos de ressuprimento de materiais estocaveis, com base nas demandas e projegdes de

consumo;
Elaborar os termos de referéncia para aquisigio de materiais estocéveis e de consumo imediato,
procedendo ao encaminhamento para a abertura de processo de compra;

— Dispensar as mercadorias junto aos érgdos requisitantes;

Controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de pregos, monitorando o consumo de materiais

e bens;

Elaborar relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras; e

Vistoriar os depésitos dos almoxarifados, verificando quantidade e armazenamento dos materiais
para conservaglio ¢ seguranga e ainda quanto 4 validade dos produtos.

Apresentar sugestSes de aproveitamento de materiais para melhoria e racionalizagio dos mesmos.



Secio de Compras e Licitacoes

Receber solicitagbes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, verificando sua

conformidade com as politicas de compras, a comprovagdo de sua real necessidade e definigéo da
modalidade que serd utilizada para o atendimento;

Executar todos os procedimentos necessérios para aquisigdo de materiais e contratagéo de servigos,
através de processos de licitag8io de compras, bens, servigos e obras, efetuados por todos os 6rgéos
da Administragdo Piblica Municipal; |
Promover o cadastro geral de fornecedores;

Elaborar, com o apoio da Secretaria de Justiga e Direitos Humanos e 6rgéo requisitante, todos os
Editais de licitagGes para obras, servigos, publicidade, compras, alienagdes e locagdes, respeltada a
modalidade licitatoria cabivel em cada caso e situagdo,

Realizar outras farefas, necessdrias e tempestivas, pertinentes ao regular curso dos processos
licitatérios, inclusive quanto as publicagdes, aos recursos administrativos, as adjudicagGes e
homologagdes.

Disponibilizar os editais de licitagdo, através de publicagdo no mural e site da Prefeitura Municipal,
imprensa local, jornal de grande circulagdo e DOESP e DOU, conforme o caso

Realizar o acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da prestagfio de servigos e
do estoque dos almoxarifados setoriais e central;

Verificar e conferir documentagdo para homologago do certame licitatdrio e adjudicagéo do objeto,
bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisi¢@o de materiais;

Organizar, regulamentar e executar a gestfo centralizada do cadastro de fornecedores do Municipio
de Cagapava,

Regulamentar e executar a gestdo do sistema de registro de pregos;

SECRETARIA CIPAL DE FINANCAS

Atribuicdes:

Desenvolver o planejamento operacional e a execugdio da politica financeira, tributiria e econémica

do Municipio;
Assessorar as secrefarias municipais em assuntos financeiros;
Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de

Diretrizes Orgamentérias e Lei Orcamentdria Anual, bem como orientar, coordenar, acompanhar e
controlar a execugdo do orgamento de acordo com as disposigdes legais, respeitando os principios e
limites estabelecidos nas Leis 8.666/93, 4.320/64 e Lei complementar 101/2000;

Realizar o planejamento econdémico e a proposta ergamentaria;
Definir e executar as diretrizes das politicas orgamentdrias, econémicas, tributarias e financeiras do

municipio, atendendo a legislagdo em vigor e otimizando os recursos piblicos;
Acompanhar os sistemas orgamentério, financeiro, patrimonial e a divida pablica, proporcionando a
contabilizag#o e a liquidagfo da despesa pliblica;

Realizar as prestagdes de contas do Municipio;
Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas orgamentérias;

Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas;

Elaborar balancetes, demonstrativos e balangos, bem como, disponibilizar as informagges
estabelecidas na Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislagGes vigentes;
Supervisionar os investimentos piiblicos e controlar a capacidade de endividamento do Municipio;
Inserever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientagéo aos mesmos;

Realizar o langamento, a arrecadagéo e fiscalizagéo dos tributos devidos ao Municipio,

Realizar a insergfo e baixa em divida ativa dos contribuintes;

Implementar campanhas visando aumentar a arrecadagéo;



Executar o registro e controles contdbeis da administragio financeira e patrimonial e o registro da

execuclio orcamentaria;
Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislagdo vigente relacionada & sua area de

competéncia;
Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de crédito

adicional ao orgamento, bem como, sobre as necessidades de corregdo de eventuais desvios na
execugio do orgamento e nas diretrizes propostas;

Efetuar o remanejamento orgamentério e abertura de crédito adicional ao orgamento quando
solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposigdes legais; '

—  Gerir a legislag#o tributaria e financeira do Municipio;

Manter, revisar e atualizar o cadastro econdmico do Municipio;

—  Controlar e acompanhar a execuggo de convénios;
Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria de

Municipal de Planejamento e Meio Ambiente;

Executar em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Ciéncia e
Tecnologia a emisséo € o cadastro da nota do produtor rural;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

—  Exercer o controle orgamentario no &mbito da Secretaria;

Executar atividades administrativas no mbito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria;

Zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando © érgdo responsdvel sobre eventuais

alteragOes.

Assessoria de Gestdo Piiblica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as

diversas unidades da Secretaria;
Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada

unidade da Secretaria;
Apoiar tecniicamente as divisOes, segOes, setores, coordenag@es e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsével de cada unidade, agBes e condigdes necessarias visando a melhoria continua

dos servigos executados;
Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segdes, setores, coordenagBes e niicleos

encaminhando ao Secretario para anélise;
Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a

racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compGem 2 secretaria;
Articular-se com responsdveis de cada unidade e com o Secretario, para sugerir a normatizagéo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos ¢ treinamentos que visem a melhoria do desempenho da

sua equipe;
Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;
Elaborar levantamentos, analises, consolidagBes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria;
Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agio do Governo Municipal;

Departamento de Controle e Execuciio Orcamentdria

Definir e gerenciar o processo de planejamento global das atividades da Secretaria, propondo agdes

que visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas.
Gerenciar, acompanhar e controlar as atividades orgamentarias, financeira e de contabilidade da

Secretaria.
Cumprir as orientagdes normativas emanada pela Lei de Responsabilidade Fiscal
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Coordenar e controlar a execugdo da previsdo orgamentéria e Contabil da Secretaria.

Gerenciar, controlar e liberar verbas para adiantamentos de despesas e prestagdes de contas.
Gerenciar, acompanhar as prestagdes de contas de todos os convénios firmados pelo Municipio,
Estado e Unido com Entidades filantropicas, e informagdes ao Sistema AUDESP e SISRTS.

—  Gerenciar, acompanhar & prestagdo de Contas de Contrato de Gestilo,  com informagéo ao sistema

AUDESP e SISRTS
—  Gerenciar, acompanhar as prestagdes de contas com convénio do Estado, de gestdo de Transporte de

Alunos de Zona Rural, e de Merenda Escolar.
— Gerenciar e acompanhar e dar suporte 4 prestagdo de contas dos sistemas do FNDE, (PNAE e
PNATE) em conjunto com a Secretaria de Educagéo.
_  Gerenciamento e Apresentagiio em Audiéncia Piblica na Cdmara Municipal, do demonstrativo de
avaliagio e cumprimento das metas fiscais por quadrimestre em cumprimento 4 Lei de

Responsabilidade Fiscal.
—  Analisar balangos, relatérios e documentos contabeis.
_  Assinar documentos oficiais, Nota de Empenho e Ordem de Pagamento.

DIVISAO DE GESTAO ORCAMENTARIA E CONTROLE DE CONVENIOS

—  Executar, acompanhar a gestdo orgamentdria da receita e despesa, comparando a previsdo e a

realizagdo.
—  Acompanhar e controlar as operagdes de crédito, notas de empenho, ordem de pagamento, contratos.

—  Acompanhamento, execugdo de conferéncia das prestagbes de contas de todos os convénios
firmados, por fonte, Municipal; Estadual e Federal e demais prestagdes de contas.
—  Elaboragio de langamento de notas fiscais no sistema de prestagdo de contas dos sistemas de FNDE

(PNAE e PNATE)
Acompanhamento e langamento de informagdes no sistema AUDESP e SISRTS.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE GERAL

- Acompanhar e controlar o processamento-contébil.

Gerenciar o controle dos gastos em conformidade com o orgamento

_  Elaborar e liquidar Notas de Empenho para execugio orgamentéria

—  Fazer conferéncia das notas fiscais e programar para pagamento aos fornecedores.

—  Manter registro de controle de Recursos vinculados
_  Elaborar e encaminhar os Relatérios ao Sistema de Informacdes contébeis e Fiscais (SICONFI).

Providenciar informag@es ao DCTF, sistema da Receita Federal
Conferéncia das Guias de Recolhimento do FGTS e de Informages & Previdéncia Social,

encaminhadas por prestadores de servigos.
—  Acompanhamento da execugdo orgamentaria dos contratos.
— Fazer gestdo das restriges contdbeis apresentadas nos balancetes, efetuando as regularizagdes

devidas.

—  Orientar e fiscalizar, em todos os ni
com a Lei, as convengdes e normas técnicas

_  Gerenciar as comprovagbes de pagamento em processos a
materiais € Servigos.

—~ Assinar com Secretério, 0
resultados contabeis.

veis da Prefeitura os procedimentos de contabilidade de acordo

dministrativos relativos a compra de

s balangos, balancetes e outros documentos oficiais relativos @ andlise e

Departamento de Administracdo Financeira

— Promover a gestdo de atividades relacionadas com a programagdo do desembolso de recursos e



realizagio de pagamentos, bem como registrar e fiscalizar atos de natureza contdbil, em
conformidade com a legislagéo vigente.

—  Promover a arrecadacéio das receitas de natureza tributéria e ndo tributdria

_  Coordenar estimativas de Receitas Tributdria na elaboragdo dos PPA, LDO e LOA

Submeter ao Secretario a programagdo de desembolso, em consondncia com o comportamento da

receita e das atividades governamentais.
_  Prover o Secretario com informagdes atualizadas sobre a situag@o financeira da Prefeitura

Contatar as entidades governamentais, bancos € agéncias financeiras sobre a liberagdo e controle dos
fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio.

Gerenciar e controlar os titulos de Divida Ativa, promovendo as devidas cobrangas.

—  Gerenciar os contratos inerentes a Secretaria.

—  Analisar e dar parecer em processos administrativos

DIVISAO DE FINANCAS

—  Fagzer gestéio, projegdo e acompanhamento nos tributos Municipais, Estaduais e da Unido.

_  Gerenciar e atuar nas atividades das arrecadagtes municipais, mobilidrios, imobiliérios.

—  Atender com urbanidade os municipes que solicitam servicos e informagoes

—  Analisar e dar parecer em processos administrativos. _

—  Atuare gerenciar os processos de divida ativa, com a finalidade de cobranga e execugdo fiscal.

—  Preparar CertidGes referentes as atividades da competéncia de tributos.

Secio de Rendas

—  Promover 4 realizagdo de arrecadagio dos tributos mu nicipais.

_  Promover e executar abertura de processos administrativos

_ Coordenar e fazer gestio das remessas de notificagles aos municipes, relativos aos: Auto de

infragdo, atrasos de confissdo de débitos, e outros.

Manter o sistema atualizado com todos os tributos em Divida Ativa.

_  Estabelecer normas que facilitem ao contribuinte o pagamento de seus tributos, bem como o controle
desses pagamentos.

— Agilizaglio nos processos administrativ
superior hierdrquico.

—  Providenciar a cobranga amigével dos

Providenciar os calculos para parcelamento da Divida Ativa nos casos

conforme normas regulamentares.

—  Registrar a liquidag#o, alteragéo € o cancelamento de crédito inscrito em divida ativa.

Atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informag@es.

os, relativos a langamentos de tributos, encaminhando ao

débitos inscritos e ndo inscritos em Divida Ativa,
de acordos autorizados

Seciio de Divida Ativa

_  Promover o controle da arrecadagdo das receitas municipais compreendendo as de natureza tributaria

e as ndo tributarias.
—  Providenciar a cobranga amig
Manter o controle da receita arrecadada a titulo de Divida Ativa.
—  Expedir Certiddo de Divida Ativa, bem como outras certiddes similares, para efeito de execug@o

svel dos débitos inscritos e nfo inscritos em Divida Ativa.

fiscal.
Prestar informagdes sobre o crédito inscrito em Divida Ativa, inclusive com relagéo a cdlculo e

recolhimento.

R



Acompanhar a corregdo / atualizagdo dos valores dos créditos inscritos em Divida Ativa.

Fazer gestdo e atendimento as Segbes de Rendas/Imobilidrios/Atividades na assisténcia de sistema
de Divida Ativa.

_  Manter controle de tramitago do Processo Tributério Administrativo.

_ Atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos e informagdes.

Secdo de Tributos Imobilidrios

anhar a atualizagio do cadastro fiscal com as informagbes necessérias de

— Coordenar e acomp
trugo, acréscimos ou modificagGes das

tributacdo municipal relativas & construgio ou recons

edificagdes.
_  Elaborar estudos para determinago dos valores prediais e territoriais que servirdo de base ao

langamento dos tributos.

—  Garantir e proceder o cadastramento imobiliario, fazendo, sempre que possivel, a reviséo in loco *
para coleta dos elementos que alteram o valor venal ou aliquota.

—  Manter atualizado o cadastro nominal dos contribuintes, mantendo relacionamento com 0 Cartorio
de Registros de Iméveis e demais 6rgos.

—  Promover periodicamente célculos atualizados para fixagdo dos valores e medidas que servirdo de
base para langamento de impostos, taxas € contribuicdes de melhoria.

—  Atuar em conjunto com a Secretaria, a atualizagdo de corregdo anual da tabela de valores dos
tributos, que serfio aplicados no exercicio seguinte.

—  Manter controle de tramitagio do processo Tributario Administrativo.

—  Atender com urbanidade os municipes que solicitam servigos e informagbes.

Sechio de Tributos Sobre Ativid ades

_  Promover constantemente a arrecadagdo dos tributos municipais.
—  Garantir, e promover o cadastramento € revisdo cadastral de todo coméreio, indstrias, produtores,

prestadores de servigos e profissionais liberais ou autbnomos.
—  Garantir a conformidade de todos 0s procedimentos € manter atualizados o cadastro dos
contribuintes dos tributos mobilidrios e de prestadores de servigo de qualquer natureza e das taxas

sujeitas a langamento prévio.

DIVISAO DE CONTAS A PAGAR

_  Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tornando as providéncias cabiveis
quando se verificarem falhas ou irregularidades

—  Efetuar cronograma de pagamento eém conjunto com Departamento e Secretario.

—  Promover todos os pagamentos, de acordo com a programagdo financeira e disponibilidades de
recursos.

—  Fazer gestio, mantendo atualizado os saldos de todas a
crédito.

—  Coordenar & promover a escritur
saldo diariamente ao Gestor.

—  Providenciar / preencher os cheques e se encarregar

competentes assinaturas.
_  Manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em ordem

s contas bancarias em estabelecimento de

acdo do movimento de entrada e saida de valores, apresentando o

das medidas relativas & oposigdo das
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Promover os pagamentos das ordens emitidas pela Divisdo de Contabilidade Geral, em é/
conformidade com o cronograma de pagamento previamente estabelecido,

Promover controle e verificagdo de pagamentos, mantendo os comprovantes devidamente

arquivados,
Coordenar e acompanhar a arrecadagio bancéria quanto ao cumprimento de prazos estabelecidos

para repasses de recursos e outras exigéncias.
Promover verificagio de documentagéio bancéria comprobatéria dos repasses efetuados.

—  Acompanhar junto & instituigdo bancaria as restituigdes devidas,
Gerenciar e acompanhar fluxo de caixa semanal, mantendo a previsdo orgamentéria

— E realizada entre Receita e Despesas.

Seciio de Classificaciio de Receitas e Corciliaciio Bancdria

Promover os langamentos e conferéncias das receitas em consonéincia com os demonstrativos de

distribuigdo de arrecadago.
Acompanhar e efetuar os langamentos de movimentagdo bancaria (aviso de crédito/débito,

transferéncias, tarifas, rendimentos, etc.)

Coordenar e elaborar as conciliagBes das contas bancérias, diariamente/semanalmente/ mensalmente,
verificando os langamentos nos extratos com seus respectivos documentos contébeis.

Acompanhar os repasses didrios em todas as contas bancérias, informando ao fluxo de caixa

—  Acompanhar junto & instituigdo bancéria as restituigtes devidas.

~  Prestar apoio necessério ao gestor.

DIVISAOQ DE FISCALIZACAO

Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
a fiscalizagdo e orientar agSes contra incorregdo, sonegagdo, evasao € fraude no recolhimento dos
tributos municipais.

Orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados.

Gerenciar agdes de verificagio da declaragio do ICMS, para fins de apurar a participagdo do
Municipio na arrecadagéo do tributo.

Emitir ou revisionar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, 4 apreciagdo do Secretdrio Municipal.

—  Promover estudos objetivando o aumento da arrecadagdo tributéria.

Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo
de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal.

Propor alteragdes na legislagio tributdria, em fungdo de necessidades detectadas através do
desenvolyimento das atividades de fiscalizagdo contribuindo para o aprimoramento da politica
tributaria e seus instrumentos legais.

Administrar e coordenar programas de sistemas eletrénicos para aprimoramento das atividades de
fiscalizagéo.

Manter intercimbio com 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais, objetivando a atualizagdio do
Cadastro de Contribuintes, aperfeigoando as normas de interesse fiscal e a suplementagdo de dados
que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria.

Designar a competéncia das atribuigSes acima em todo ou parcialmente para a chefia subordinada,
podendo serem as mesmas individualizadas ou conjuntamente.

Secdo de Fiscalizacio

—  Exercer as atribuigdes designadas pela chefia superior _
—  Compor as equipes fiscais e coordend-las de acordo com planos que prevejam agdes fiscais.
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Fazer e organizar com base nas declaragdes mensais, série de dados por classe de contribuintes, que
propiciem elementos entre o desempenho dos vérios ramos de atividade.

Elaborar programas e rotinas de fiscalizagdo do comprimento, pelos contribuintes, das obrigacdes
pertinentes a impostos.

— Agilizar e distribuir processos administrativos

~ Distribui¢fio de autorizagSes para acesso aos sistemas eletrénicos

— Elaborar estudos com o objetivo de aumento da arrecadagiio tributaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes:

Consolidar a gestdo da assisténcia social através da elaboragdo e gerenciamento das agdes sécio
assistenciais no municipio de Cagapava enquanto politica ptiblica de direito do cidaddo e dever do
Estado no sistema de protegdo social;

Garantir nos sistemas de protegdo social as condigdes de sobrevivéncia, autonomia, acolhida,
convivéneia familiar e comunitiria, ofertando servigos territorializados em d4reas de maior

vulnerabilidade e riscos sociais;
Coordenar ¢ implementar a Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de

Assisténcia Social/ SUAS no municipio;

Elaborar e apresentar o Plano Municipal de Assisténcia Social, a cada quatro anos, para aprovagéo
no Conselho Municipal de Assisténcia Social, orientando-se pela regularidade quanto & oferta dos
servigos, beneficios, programas e projetos de assisténcia social;

Divulgar, coordenar e acompanhar a execugéo e avaliagio do Plano Municipal de Assisténcia Social,
bem como o diagnéstico sdcio territorial que precederé a sua elaboragéo;

Garantir a implementagdo do SUAS nas unidades centralizadas e descentralizadas assegurando o
comando tnico das agGes da assisténcia social no municipio;

Implementar servigos, programas e projetos de prote¢do social bésica e especial a fim de prevenir,
proteger e reverter situages de vulnerabilidades e riscos sociais, integrando a rede piiblica e privada,
com vinculo ao SUAS, através dos servigos ofertados;

Desenvolver agBes Inter setoriais e transversais para o atendimento das demandas de protegdo social
coin vistas ao enfrentamento e superagio da pobreza;

Submeter a apreciagdo e aprovagio do Conselho Municipal de Assisténcia Social a Proposta
Orgamentéria, o Plano de aplicagdo dos recursos financeiros do Fundo Municipal dos Direitos da
Crianga e do Adolescente, bem como a prestagio de contas dos recursos vinculados;

Implementar o sistema de informatizagdo da rede de assisténcia social com o objetivo de
monitoramento e controle das agdes, avaliagdo dos servig:os ofertados, bem como planejamento
sistemdtico e continuado das protegdes mantidas aos usudrios;

Implementar o sistema de informatizagio e cadastro de entidades e organizagdes de assisténcia social
no municipio;

Implementar e monitorar a Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS no nivel
municipal viabilizando capacitagdo continuada a toda equipe de trabalho da Secretaria;

Estabelecer estratégias de mapeamento, articulagéo e potencializagdo da rede sécio assistencial;
Estabelecer diretrizes, em consonéncia com a legislagdo federal para chamamento puiblico quanto &
prestacfio de servigos sécio assistenciais e regulagdo das relages entre 0 municipio e organizagdes
sociais;

Coordenar Programas de Transferéncia de Renda, Beneficios Continuados e Eventuais, articulando-
0s @0s programas, projetos e servigos de protegfio social bdsica e especial e demais politicas
plblicas;

Elaborar e encaminhar a proposta orgamentéria da assisténcia social para apreciagfo e aprovagio do
Conselho Municipal de Assisténcia Social, destinando recursos para custeio de beneficios eventuais,

acBes emergenciais e de calamidade piblica;
Otganizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servigos de protegao social basica



A Secretaria Municipal

a)
b)

c)

e especial, alimentando os sistemas de vigilancia estadual e federal;

Prestar contas dos recursos publicos para © Conselho Municipal de Assisténcia Social com
demonstrativos de receitas e despesas das fontes nas trés esferas de governo, submetendo-os &
aprovago do colegiado;

Cumprir as exigéncias referente a con

Norma Operacional Bésica do SUAS;
Garantir o fortalecimento das instdncias de pactuagdo e deliberagdo dos mecanismos de controle

social de acordo com os principios legais da federag@o.

diciio de gestfio plena da assisténcia social de acordo com a

de Cidadania e Assisténcia Social compete ainda a gestdo dos seguintes Fundos:

Fundo Municipal de Assisténcia Social;
Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa

Conselhos:

a)
| b)
c)
d)
e)
f)

Conselho Municipal de Assisténcia Social

Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente
Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa
Conselho Municipal da Pessoa corh Deficiéncia
Conselho Municipal dos Direitos da Mulher de Cagapava

Conselho Tutelar

Assessoria de Gestfio Piiblica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as

diversas unidades da Sccretaria;

Assessorar tecnicamente ¢ desenvolver sistematica
unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divisbes,
Propor ao responsével de cada unidade, agdes
dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes,
encaminhando ao Secretério para anélise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizag@io dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responséveis de cada unidade e com o Secretario, para sugerir a normatizagdo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos € treinamentos que visem a melhoria do desempenho da

sua equipe;
1to setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Viabilizar o processo de planejamer
Elaborar levantamentos, andlises, consolidagBes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria;
Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas € projetos, zelando para que se de,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo do Governo Municipal;

de acompanhamento dos indicadores de cada

secdes, setores, coordenagbes e nticleos da Secretaria Municipal;
e condigBes necessdrias visando a melhoria continua

segbes, setores, coordenagdes € niicleos

Departamento de Politicas Sociais

do as diretrizes do SUAS, o Plano

Formular, em conjunto com a equipe técnica da SMCAS, seguin
se pelo seu desenvolvimento e

Municipal de Assisténcia Social, bem como responsabilizar-
avaliagfio, mediante aprovagao pelo CMAS;

Dar suporte técnico e operacional aos servigos
nas unidades descentralizadas e territorializadas do municipio;

de Protegdo Social Basica e Especial desenvolvidos



Integrar as agbes das divisdes de protegio social bésica e especial, de acordo com o SUAS, o Plano
Municipal de Assisténcia Social e pelos Conselhos representativos dos diversos segmentos sociais;
Articular as secretarias para o acompanhamento das condicionalidades dos programas € acoes

complementares;
Articular, planejar e coordenar o Sistema de cadastros e vagas dos servigos, programas e projetos da

assisténcia social;

Planejar e coordenar a politica de co-financiamento da secretaria de assisténcia social;

Articular, elaborar, coordenar e executar o plano anual de capacitagio para gestores, equipes de
trabalho e conselheiros;

Articular a politica de estdgio, envolvendo agdes técnico-administrativas, acompanhamento e
monitoramento no &mbito da SMCAS;

Administrar o conjunto dos recursos alocados no Departamento, conforme orientagdo da Divisdo de
Gestdo Administrativa e Financeira e demais érgdos da administragdo municipal;

Elaborar e executar a politica de co-financiamento da SMCAS;

Identificar e estabelecer parcerias com universidades, institutos de pesquisas e centros de estudos
para produgdo de informag@es relevantes ao processo de andlise e planejamento da gestdo da politica

de assisténcia social do municipio;
Participar do processo de elaboragio do Plano Plurianual, das Diretrizes e Proposta Orgamentaria da

SMCAS;

DIVISAQO DE PROTECAO BASICA

Planejar e coordenar a implementagao e execugfio de servigos, programas e projetos de protegdo
social basica que visem prevenir, situagSes de vulnerabilidade e/ou risco social nos territérios do
municipio;

Normatizar e regular os servigos, beneficios, programas e projetos de protegio social basica
estabelecendo as diretrizes, cobertura, oferta, acesso e padrdes de qualidade;

Planejar e promover a execugdo dos servigos de forma integrada com a rede de protegéio social
especial;

Prestar cooperagéio técnica as unidades descentralizadas da assisténcia social e 4s organizages nio
governamentais integrantes da rede sécio assistencial;

Mapear, articular e potencializar a rede de protegio social basica;

Monitorar quantitativa e qualitativamente a prestagdo de servigos da rede de protegio social basica;
Promover a implementagdo de programas de inclusdo produtiva e projetos de enfrentamento &
pobreza;

Apresentar demandas de vulnerabilidades s6cio territoriais referente as unidades descentralizadas
dos servigos de protegdo bésica a divisdo de vigilancia sécio assistencial com vistas & contribuigéo e
elaboragio de diagnésticos e demandas para execugéio de servigos, programas e projetos sociais;
Realizar articulagBes com os diversos servigos do muﬁicipio a fim de garantir pactuagdes de

atendimento em rede;
Realizar vigildncia das vagas dos servigos de Protegdio Social Basica buscando a insergdio dos

demandatérios;
Apresentar a diretoria de politicas sociais demandas acerca de capacitagio da equipe de trabalho da

Divisdo de Protegdo Social Bésica;
Zelar pelo cumprimento das diversas legislagbes vigentes, garantindo padrdes adequados de

atendimento e funcionamento dos servigos;

Participar do processo de elaboragdio do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social
¢ da proposta de execugéo orgamentéria da SMCAS;

Desenvolver outras atividades afins no dmbito de sua competéncia,

Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — Cras 1,23 ¢ 4
Prestar contas técnica e administrativamente & Diretoria de Protegdo Social Bésica;
Planejar e executar programas, projetos e beneficios nos servigos de referéncia no ambito das
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familias, em consondncia com o Plano Municipal de Assistencia Social;

Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela administragio dos recursos humanos, fisicos e materiais nos servigos em sua
érea de competéncia;

Planejar ¢ promover a execuglio dos servigos de maneira integrada com os demais servigos de
proteco bésica e especial;

Alimentar o sistema de informagdo relativo aos servigos, demandas e vagas;

Emitir relatérios e outros documentos no dmbito de sua competéncia;

Incentivar mecanismos de participagiio da populagdo usudria dos servicos;

Promover estudos e pesquisas sobre 0s servigos a fim de aperfeigoar as agdes desenvolvidas nas suas
areas de abrangéncia;

Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;

Participar do processo de elaboragéo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social
e da proposta de execugfio orgamentdria da SMCAS;

Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Centro Dia

Prestar contas técnica e administrativamente a Diretoria de Protegdo Social Bésica;

Planejar e executar programas, projetos e beneficios nos servigos de referéncia no dmbito das
familias, em consondncia com o Plano Municipal de Assistencia Social;

Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela administragdo dos recursos humanos, fisicos € materiais nos servigos em sua

area de competéncia;

Planejar e promover a execugdo dos servigos de maneira integrada com os demais servigos de
protegdo bisica e especial;

Alimentar o sistema de informag#o relativo aos servigos, demandas e vagas;

Emitir relatérios e outros documentos no mbito de sua competéncia,

Incentivar mecanismos de participagfo da populagdo usudria dos servigos;

Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeigoar as agoes desenvolvidas nas suas
4reas de abrangéncia;

Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;

Participar do processo de elaboragio do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social
e da proposta de execug#o orgamentria da SMCAS; ‘

Desenvolver outras atividades afins no mbito de sua competéncia.

Coordenador de Cad/Beneficios

Prestar contas técnica e administrativamente 4 Diretoria de Protecdio Social Basica;

Administrar e . manter atvalizado o cadastro municipal de beneficidrios dos Programas de
Transferéncia de Renda e a gestdo dos cadastros dos governos estadual e federal no d@mbito do

municipio;

Capacitar os profissionais para a execugéo do Cadastro Unico;

Desenvolver agdes integradas com os servigos de protegdo basica e especial visando 2
operacionalizago e atualizag@o dos dados dos cadastros;

Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela administragiio dos recursos humanos, fisicos e materiais nos servigos em sua
drea de competéncia; .

Emitir relatérios e outros documentos no &mbito de sua competéncia;

Manter atualizado o banco de dados dos cadastros;

Participar do processo de elaborago do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social
e da proposta de execugio orgamentéria da SMCAS,; -

Desenvolver outras atividades afins no Ambito de sua competéncia.
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DIVISAO DE PROTECAQ ESPECIAL

Planejar e coordenar a implementagdo e execugéio de servigos, programas e projetos de protegdo
social especial de média e alta complexidade para atendimentos aos segmentos populacionais que se
encontrem em risco circunstancial ou conjuntural, com direitos sociais violados;

Articular a rede sécio assistencial quanto aos programas, projetos e servigos de protegdo social de
média e alta complexidade;

Normatizar e regular os servigos, beneficios, programas e

Projetos de protegdio social especial estabelecendo as diretrizes, cobertura, oferta acesso e padres de
qualidade;

Mapear, articular e potencializar a rede de protegdo social especial;

Planejar e promover a execugdo dos servicos de forma integrada com a rede de protegdo social
bésica;

Monitorar quantitativa e qualitativamente a prestagfio de servigos da rede de protegdo social especial;
Apresentar & diretoria de politicas sociais demandas acerca de capacitagdo da equipe de trabalho

da Divisfio de Protecdio Social Especial;
Realizar articulagdes com os diversos servigos do municipio a fim de garantir pactuagbes de

atendimento em rede;

Apresentar demandas de violagdes de direitos e riscos sociais referente s unidades dos servigos de
protegdio social especial & divisdo de vigildncia sécio assistencial com vistas a contribuir para
elaboragfio de diagndsticos e demandas para execugéio de servigos, programas e projetos sociais;
Zelar pelo cumprimento das diversas legislagBes vigentes, garantindo padides adequados de
atendimento e funcionamento dos servigos;

Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social
e da proposta de execugdo orgamentéria da Secretaria;

Gerenciar as agdes desenvolvidas pelas equipes de sua responsabilidade;

Emitir relatérios, pareceres e demais documentos afins 4 sua drea de competéncia,

Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — Creas

Prestar contas técnica e administrativamente & Diretoria de Protegdo Social Especial;

Planejar € executar as agdes do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS ;

Implementar, coordenar e supervisionar programas, projetos e servigos aos usuérios dos servigos de
protegio social especial de média complexidade como adolescentes em medidas socio-educativas,
violéncias doméstica, sexual, fisica e psicolégica a criangas, adolescentes, mulheres, idosos e
pessoas com deficiéncias, exploragéo do trabalho infantil e atendimento em meio aberto & populagdo

de rua;

Propor e coordenar programas, projetos € servigos de protegdo especial de média complexidade, a
partir das demandas da alta complexidade ¢ protegdo social basica;

Realizar averiguagio de dentincias, identificando as demandas dos servigos e indicar os

procedimentos pertinentes;

Garantir o cumprimento das diversas legislagSes pertinentes vigentes, com padrSes adequados de
atendimento e funcionamento dos servigos;

Alimentar o sistema de informagéo relativo aos servigos, demandas e vagas;
Gerenciar as agdes desenvolvidas pelas equipes de sua responsabilidade;

Emitir relatérios e outros documentos no dmbito de sua competéncia;

Incentivar mecanismos de participagdo da populagfio usudria dos servigos;
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Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeicoar as agdes desenvolvidas nas suas 45’
areas de abrangéncia;

Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;

Participar do processo de elaboragéio do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social
¢ da proposta de execugfio orgamentaria da SMCAS;

Desenvolver outras atividades afins no 4mbito de sua competéncia.

Coordenador do Centro Pop

Prestar contas técnica e administrativamente & Diretoria de Protegio Social Especial;

Planejar e executar as agdes do Ceitro Pop;

Implementar, coordenar e supervisionar pro ramas, projetos e servigos aos usudrios dos servicos de
P P
protegdo social especial de média complexidade como adolescentes em medidas sécio-educativas,

violéncias doméstica, sexual, fisica e psicolégica a criangas, adolescentes, mulheres, idosos e

pessoas com deficiéncias, exploragdo do trabalho infanti] e atendimento em meio aberto & populagiio

de rua;

Propor e coordenar programas, projetos e servigos de protegfo especial de média complexidade, a

partir das demandas da alta complexidade e protegdo social basica;

Realizar averiguagio de dentincias, identificando as demandas dos servigos e indicar os
procedimentos pertinentes;

Garantir o cumprimento das diversas legislagBes pertinentes vigentes, com padrdes adequados de
atendimento e funcionamento dos serv icos; :

Alimentar o sistema de informag@o relativo aos servigos, demandas e vagas;
Gerenciar as agdes desenvolvidas pelas equipes de sua responsabilidade;
Emitir relatérios e outros documentos no dmbito de sua competéncia;

Incentivar mecanismos de participag@o da populagéo usuéria dos Servicos;
Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeicoar as agdes desenvolyidas nas suas
dreas de abrangéncia;

Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;

Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social

e da proposta de execugio orgamentaria da SMCAS;

Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia,

Coordenacio de Servicos de Acolhimento Institucional

Prestar contas técnica e administrativamente  Diretoria de Protegdo Social Especial;
Plangjar, coordenar e monitorar os servigos da Protego Social de Alta Complexidade;

Implementar, coordenar e supervisionar programas, projetos e servigos destinados aos usuirios da
Protegfio Social de Alta Complexidade, como abrigos, albergues e demais servigos de atendimento
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institucional; )/’

Mapear e articular a rede de Protegfio Social Especial de Alta Complexidade;
Planejar a execugdo dos servigos, integrando-os a rede de Protegdo Bésica;

Participar dos processos de articulagdo dos servigos garantindo pactuagdes de atendimento em rede;

Zelar pelo cumprimento das diversas legislagdes pertinentes,garantindo padrdes adequados de
atendimento e funcionamento dos servigos;

Alimentar o sistema de informag@o relativo aos servigos, demandas e vagas;

Emitir relatdrios e outros documentos no &mbito de sua competéncia;

Gerenciar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade nas  unidades de
atendimento;

Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assistencia Social
e da proposta de execugdo or¢amentaria da SMCAS;

Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeigoar as agdes desenvolvidas nas suas
dreas de abrangéncia;

Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;

Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia,

DIVISAO DE VIGILANCIA E REDE SOCIOASSISTENCIAL

Planejar e coordenar a implementag@io e execugio do Sistema de Vigildncia Social, identificando
situagBes de vulnerabilidades, riscos pessoais e sociais, subsidiando agdes e adequagdes necessarias;

Normatizar e regular a elaboragéo de indicadores territoriais das situagdes de vulnerabilidades e risco
pessoal e social que incidem sobre famflias e pessoas nos diferentes ciclos da vida;

Planejar, coordenar e executar a elaboragio de indicadores referentes aos resultados dos programas,
projetos e servigos de forma integrada com a rede de Protegéio Social Bésica e Especial;

Coordenar os servigos de pesquisas através da organizagio e divulgagdo de dados e informagdes
acerca dos programas, projetos e servigos a partir de indicadores sociais identificados no
monitoramento das agBes das prote¢des bdsica e especial;

Utilizar os dados do Cadastro Unico para construgio de mapas de vulnerabilidade social dos
territérios a fim de estabelecer o perfil das populag@es vulneraveis bem como estimar a demanda dos
servigos de protegfio basica e especial;

Implementar o sistema de notificagdo compulséria com o registro e a notificagio ao Sistema de
Garantia de Direitos sobre as situagGes de violéncia intrafamiliar, abuso ou exploragio sexual de
criangas e adolescentes e trabalho infantil e outras pactuages que venham a ser deliberadas;

Planejar e coordenar o sistema de avaliagdo e monitoramento dos resultados dos processos de
implementagdo gerados pelos programas, projetos e servigos desenvolvidos pela secretaria e pelas
instituigdes e organizagbes de assisténcia social;

Elaborar e atualizar diagndsticos sécio territoriais com estudos e relatérios sobre os niveis de
desempenho dos servigos, programas e projetos s6cioassistenciais;

Articular € acompanhar as entidades e organizagGes de assisténcia social na implantagéo de padrdes
técnicos em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social e a consecugdo das metas
do Plano Municipal de Assisténcia Social;

Prestar assessoria na elaboragiio de planos e projetos para estabelecimento de convénios com os

servigos néo governamentais;



Acompanhar os relatérios técnicos das entidades e organizagdes de assisténcia social acerca das
agdes sdcioassistenciais;

Organizar a legislagéo referente a politica de assisténeia social;

Articular a interagdo e interlocugdo entre a SMCAS e os diversos conselhos de controle social
vineculados & assisténcia social;

Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social
e da proposta de execugo orgamentdria da Secretaria;

Emitir pareceres, relatdrios e outros documentos de sua competéncia,

Coordenadoria de Convénios

Prestar contas técnica e administrativamente & Diretoria de Vigilancia Sécioassistencial;

Elaborar editais para a implementagdo da politica de co-financiamento da SMCAS;

Orientar as entidades e Organizagdes Sociais na elaboragio de planos e projetos, de acordo com
modelos fornecidos pela SMCAS, bem como as requisi¢des de documentagdes para a celebragdo de
convénios com a assisténcia social;

Coordenar a avaliagio de documentag#io e projetos para celebragao dos convénios com a assisténcia
social;

Acompanhar, executar € monitorar os trdmites legais para a celebragiio dos convénios de entidades e
organizagdes sociais nas esferas municipal, estadual e federal;

Elaborar editais para a implementagéo da politica de co-financiamento da SMCAS;

Elaborar convénios e termos aditivos firmados com a SMCAS;

Elaborar relatérios de avaliagdo dos convénios firmados entre as entidades e organizagGes sociais ¢ a

SMCAS;
Articular e subsidiar a gestio dos processos de certificagdo e credenciamento de entidades e

organizagBes sociais de assisténcia social;
Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;
Planejar e promover a execugdo dos servigos de forma integrada com os servigos de protegdo basica

e especial;
Participar do processo de elaboragéo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social
e da proposta de execugdo orgamentdria da SMCAS; )

Emitir relatérios e outros documentos no dmbito de sua competéncia;
Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeigoar as agdes desenyolvidas nas suas

areas de abrangéncia;
Desenvolver outras atividades afins no dmbito de sua competéncia.

Coordenadoria de Monitoramento e Avaliaciio

Prestar contas técnica e administrativamente & Diretoria de Vigildncia Sécioassistencial;
Planejar, coordenar e monitorar o sistema de cadastramento de organizagdes sociais e servigos da

assisténcia social do municipio;
Coordenar o sistema de monitoramento e avaliagiio dos servigos, programas e projetos desenvolyidos

pela SMCAS;
Articular, definir e orientar métodos, técnicas e instrumentos de acompanhamento dos servigos de

assisténcia social com vistas ao efetivo monitoramento;

Definir e orientar acerca de métodos e instrumentos de acompanhamento e avaliagdo dos servigos de
assisténcia social;

Definir e construir indicadores de acompanhamento e avaliar os resultados dos servigos, programas e
projetos de assisténcia social do municipio;

Alimentar o sistema de informago relativo aos servigos, demandas e vagas;

Planejar e promover a execugo dos servigos de forma integrada as protegdes bésica e especial;
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—  Sistematizar indices, indicadores, padrBes de servigos e custos dos servigos; g:
Articular o sistema de monitoramento e avaliagdo municipal aos correspondentes as esferas de

governo estadual e federal,
Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social

e da proposta de execugiio orgamentdria da SMCAS;
—  Emitir relatdrios e outros documentos no ambito de sua competéncia;
Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeicoar as agGes desenvolvidas nas suas
dreas de abrangéncia;
—  Articular as politicas setoriais para a garantia dos direitos socioassistenciais;
— Desenvolver outras atividades afins no dmbito de sua competéncia.

Coordenadoria de Controle Social

Prestar contas técnica e administrativamente 4 Diretoria de Vigildncia Séeio assistencial;
Organizar ¢ manter atualizado o Sistema de Cadastro de Entidades e Organizagfes Sociais de

Assisténcia Social do municipio;
Articular a gestdo dos processos de certificagdio e credenciamento de Entidades e OrganizagGes de

Assisténcia Social do municipio;

Analisar os relatérios técnicos das Entidades e Organizagdes de Assisténcia Social acerca da
execugdo de suas agdes sdcio assistenciais;

Orientar as Entidades e Organizagdes Sociais para o cumprimento das diretrizes legais estabelecidas
pelo SUAS e demais legislagBes pertinentes 4 sua érea de atuagéo;

— Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Planejar e promover a execugdo dos servigos de forma integrada com os servigos de protegdo bésica
e especial;

Participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, do Plano Municipal de Assisténcia Social
e da proposta de execugfio orgamentdria da SMCAS;

—  Emitir relatérios e outros documentos no dmbito de sua competéncia;

Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeigoar as agdes desenvolvidas nas suas

dreas de abrangéncia;
— Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Planejar e coordenar a implementagio e execugio do Sistema de Vigildncia Social, identificando
situagSes de vulnerabilidades, riscos pessoais e sociais, subsidiando agGes e adequagbes necessarias;

— Responder técnica e administrativamente a diretoria de politicas sociais;

Coordenar a execugdo das atividades administrativas oferecendo suporte operacional aos servigos de
protegio basica e especial da SMCAS;

Orientar e instrumentalizar os diversos setores da secretaria no tratamento de questdes
administrativas, orgamentarias e financeiras;

Estabelecer relagdes com outros Orgdos da administragio municipal objetivando viabilizar as
demandas da secretaria, em consondncia com os preceitos e normatizagbes da administrago geral do
executivo, sobretudo no que se refere aos aspectos administrativos, financeiros e orgamentarios;
Planejar, coordenar e executar a aplicagfio dos recursos orgamentdrios, em conjunto com as demais
divistes da SMCAS;

Consolidar as propostas ¢ controlar a execugdo orgamentaria geral da Secretaria e dos Fundos a ela

vinculados;
Planejar e desenvolver as atividades ligadas &s dreas de finangas e orgamento, patriménio,

suprimentos e atividades complementares;
Participar do processo de elaboragéio da proposta de orgamento da SMCAS compreendendo o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Lei Orgamentdria Anual e outras que forem

necessarias;
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—  Coordenar as agSes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade; ),’b
Planejar e promover a execug#o dos servigos de forma integrada com os servigos de protegao basica
e especial;

—  Emitir relatérios e outros documentos no ambito de sua competéncia;

Promover estudos e pesquisas sobre os servigos a fim de aperfeigoar as agSes desenvolvidas nas suas

4reas de abrangéncia;
— Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Setor de Ordenador de Despesas

Responder técnica e administrativamente a diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira;

— Implementar ag@es relativas & execugio orgamentaria;

—  Coordenar agdes relativas as atividades de ordem contabil e financeira;

—  Consolidar dados e informagdes financeiras da SMCAS;

Monitorar os processos de compras e contratagdes dos servigos da Secretaria;

Estabelecer mecanismos de acesso e integragdo com as demais esferas de governo, estadual e
federal, objetivando o controle dos repasses de recursos vinculados e a correta aplicagfio dessas

fontes;
Executar os recursos e acompanhar as despesas do FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social,

bem como os recursos de outras fontes;
Executar atividades de emissdo de reservas financeiras e de liberagiio de recursos do FMAS,

observando rigorosamente a legislagdo vigente;

Preparar a prestagdo de contas da aplicagdo de recursos do FMAS para apresentagdo ao CMAS -
Conselho Municipal de Assistencia Social e em audiéncia piblica, de acordo com a legislagdo
vigente;

~  Coordenar as agBes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;

Planejar e promover a execugdo dos servigos de forma integrada com os servigos de protegdo bésica,
especial e vigilancia sécio assistencial;

—  Emitir relatérios e outros documentos no 4mbito de sua competéncia.

Setor de Compras e Contratos

Responder técnica e administrativamente a diretoria de Gestdo Administrativa e F inanceira;

— Planejar e preparar os processos de aquisigdo de materiais, de acordo com as demandas dos
servicos de protegdo e unidades vinculadas & Secretaria, respeitando as normatizagdes dos

respectivos setores do Municipio;
Monitorar e consolidar os processos de compras e contratagdes de servigos;

- Controlar os estoques e prever as reposi¢es dos insumos, de acordo com as demandas dos
servigos de protegdo e unidades vinculadas & Secretaria;

Coordenar os servigos de recepgdo, copa, protocolo e transporte da SMCAS;

- Manter atualizado o registro de bens patrimoniais, sua movimentago e baixa sob contato
permanente com a Secretaria de Administracgo a fim de subsidi-los acerca do patrimdnio especifico
da SMCAS;

Coordenar o cadastro e prontudrio dos servidores da Secretaria;

Organizar e coordenar o recebimento, controle e distribuigio dos materiais de consumo e

permanente da Secretaria;
- Organizar e proceder ao arquivo dos documentos da SMCAS;

— Preparar expedientes e processos € seu arquivamento;
Coordenar ¢ monitorar as atividades relativas ao fluxo de documentos e distribuigdo de

vefculos para os servigos;
Responsabilizar-se pela administragio dos recursos humanos alocados em seu setor;



- Coordenar as agdes desenvolvidas pelas equipes sob sua responsabilidade;
- Emitir relatérios e outros documentos no Ambito de sua competéncia;
= Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Atribuicdes:

—  Assistir, direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas atribuigdes quanto aos assuntos e
providéncias que, no &mbito do Poder Executivo, sejam atinentes ao controle interno, & corregdo, &
prevengdo e ao combate a corrupgio, as atividades de ouvidoria, a promogdo da ética no servigo
pliblico, o incremento da moralidade e da transparéncia no Ambito da Administragiio Municipal.

Unidade Central de Controle Interno

Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual,
a execugdo dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

Verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a
efichcia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos érgéos e nas entidades da Administragéo Publica
Municipal, bem como da aplicagdo de recursos piblicos por entidades de direito privado,
estabelecidas na lei de diretrizes orgamentérias;

—  Comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;

Exercer o controle das operag@es de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Realizar o controle dos limites e das condig@es para a inscrigho de despesas em Restos a Pagar;
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 ¢ 23 da LC n® 101/2000;

Acompanhar o cumprimento das providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto
no art. 31 da LC 101/2000, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos

respectivos limites;
Averiguar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restrigSes

constitucionais e da L.C n° 101/2000;
Cientificar a (s) autoridade (s) responsével (eis) quando constadas ilegalidades ou irregularidades na

administragdo municipal.

Unidade Central de Corregedoria e Ktica

Exercer as atividades de 6rgo central do Sistema de Correigdo do Poder Executivo Municipal;
Acompanhar a evolugdo patrimonial dos agentes plblicos do Poder Executivo Municipal, com
exame sistemiatico das declaragBes de bens e renda, e observar a existéncia de sinais exteriores de
riqueza, identificando eventuais incompatibilidades com a renda declarada, por meio, inclusive, de
acesso aos bancos de dados municipais e de outros entes, além de requisi¢éo de todas as informagdes
¢ documentos que entender necessério, instaurando, se for o caso, procedimento para a apuragdo de
eventual enriquecimento ilicito;

Apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo descumprimento injustificado de recomendagdes
do controle interno e das decisdes do controle externo da Administragio Pliblica Municipal;

Realizar inspegdes nas unidades do Sistema de Correigéio do Poder Executivo Municipal;

Avaliar a regularidade de quaisquer processos ou procedimentos, incluindo licitatorios e disciplinares
instaurados no ambito do Poder E)gec1|tivo Municipal;

Solicitar aos 6rgos e entidades pliblicas e pessoas fisicas e juridicas de direito privado, documentos
e informagBes necessérios a instrugio de procedimentos em curso na Controladoria Geral do

Municipio;
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Requisitar a realizagdo de pericias a 6rgdos e entidades da Administragdo Piblica Municipal;
Promover capacitagdo e treinamento em processo administrativo disciplinar e em outras atividades

de correigdo; ‘
Propor ao Controlador Geral instauragdio de apuragdes e procedimentos disciplinares, requisicdo de

empregados e servidores pliblicos, sua suspensdo preventiva e suspensio cautelar em procedimentos

licitatérios;
Desenvolver, implantar e gerenciar Manual de Conduta e Etica para os Agentes Piiblicos.

Comissfio Permanente de Apuracio de Responsabilidade

A Comissdo Permanente de Apurago de Responsabilidade é nomeada pelo Prefeito Municipal é composta
por no minimo 3 (trés) e no méximo 5 (cinco) membros e até 2 (dois) secretdrios € a mesma compete
praticar todos os atos necessdrios a investigar, apurar e opinar por eventual aplicagio de penalidades por
irregularidades praticadas no servigo pitblico municipal, além de realizar a coleta de provas para eventual
propositura de medida judicial, seguindo o procedimento de apuragdo de responsabilidade previsto no
Decreto Municipal n ®3098/09, que dispde sobre o Regulamento de Pessoal.

Unidade Central de Ouvidoria

Orientar a atuagio das demais unidades de ouvidoria dos érgéos e entidades do Poder Executivo
Municipal;
Examinar manifestagGes referentes a prestagdo de servigos piblicos pelos érgéos e entidades do

Poder Executivo Municipal;
Propor a adogéio de medidas para a corregéo e a prevengdo de falhas e omissdes pelos responsaveis

pela inadequada prestagdo do servigo pliblico;
Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigos piiblicos prestados

no @mbito do Poder Executivo Municipal;

Contribuir com a disseminagéio das formas de participagio popular no acompanhamento e
fiscalizagdo da prestagfio dos servigos piblicos;

Identificar e sugerir padrdes de exceléncia das atividades de ouvidoria do Poder Executivo
Municipal;

— Coordenar as agGes de transparéncia passiva no dmbito municipal;

Sugerir ao Controlador Geral a propositura de medidas legislativas ou administrativas, visando a
corrigir situagdes de inadequada prestagiio de servigos piiblicos;

Promover capacitag@o e treinamento relacionados as atividades de ouvidoria;

Analisar as denfincias e representagdes recebidas na Controladoria Geral do Municipio,
encaminhando-as, conforme a matéria, &s unidades competentes para a adogdo das medidas cabiveis;
Constituir Comissdes de Comissdo Permanente de Apuragio de Responsabilidade, com a garantia de
pelos menos 2/3 dos integrantes como servidores efetivos e estaveis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Atribuicbes:

— A formulagdo, coordenagdio e execugdio das politicas e planos voltados para atividades histérico
culturais e artisticas do Municipio;

A promogéo, coordenagdo e execuglio de pesquisas, estudos e diagndsticos visando a subsidiar as
politicas, os planos, os programas, os projetos e as agdes da Secretaria no dominio histérico-cultural
e artistico;

A promogdo, criagfio, desenvolvimento e administragdo de teatros, centros culturais, bibliotecas e
outros espagos e equipamentos voltados para a preservagio de valores histéricos e para o fomento de
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atividades culturais e artisticas;
A preservagdo, ampliacdo, melhoria e divulgagdo do patriménio histérico-cultural, arquiteténico e

artistico do Municipio de Cagapava;

A promogdo e o incentivo a exposigdes, cursos, semindrios, palestras e eventos visando a elevar e
enriquecer o padréo cultural da comunidade;

Apoiar a constitui¢do de grupos voltados a todas as formas de manifestagdo cultural e artistica;

— Conservar e ampliar o patriménio cultural

Coordenar e supervisionar a operacionalizagdo, junto as unidades e equipamentos culturais, dos

planos e programas ja elaborados;
Preservar o patrimdnio histdrico-cultural, bem como os costumes e os valores culturais importantes

para a histéria da ocupag@o do Municipio;

Preservar documentos, obras, monumentos e locais de valor histérico e artistico;

Desenyolver programas, treinamentos e atividades na drea de cinema, teatro, danga, misica,
exposicdes de artes, e outras atividades artisticas e culturais;

A formulagdo, coordenagéio e execugdo da politica, planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio;

A promogdo, coordenacéo e execugdo de-pesquisas, estudos e diagnésticos visando a subsidiar as
politicas, os planos, os programas, os projetos e as agdes da Secretaria, no dominio turismo;

O incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servigos relacionados ao turismo no
Municipio, especialmente a hotelaria, recepgdo, culinéria e transporte;

A promog#o de campanhas e agBes para o desenvolvimento da mentalidade turistica no Municipio e
a participagdo da comunidade local no fomento ao turismo;

— Manter e preservar os espagos culturais
A formulagdo, administragéo e controle de convénios, acordos e contratos com a Unifio, o Estado e
outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos culturais e turfsticos,

na drea de competéncia do Municipio;
O planejamento e organizagdo do calendério cultural, artistico e turistico do Municipio, promovendo

e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

A captacfio e atragdo de eventos, semindrios e feiras de negécio para o Municipio;
— Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Efetuar o plangjamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria;
— Exercer o controle orgamentério no &mbito da secretaria;

ssessoria de Gestao Publica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as

diversas unidades da Secretaria;
Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada

unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divisdes, segBes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsdvel de cada unidade, agdes e condigGes necessérias visando a melhoria continua
dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segBes, setores, coordenagBes e niicleos
encaminhando ao Secretdrio para andlise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizag@o dos trabalhos nas diversas unidades que comp&em a secretaria;

Articular-se com responsaveis de ‘cada unidade e com o Secretério, para sugerir a normatizagfo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Elaborar levantamentos, andlises, consolidages e manutengio de fluxo de informagBes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria;
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— Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agtio do Governo Municipal;

Divisdo de Cultura

— Assegurar o exercicio das atribuigdes e competéncia municipais, no &mbito da Cultura, bem como o
apoio a instituigSes, entidades e grupos sociais especificos, que desenvolvam a sua agdo nestes

dominios;
Elaborar projetos para atrair verbas Estaduais, Federais e da iniciativa privada para a drea;

— Realizar o planejamento e o programa de or¢amento anual dos eventos culturais;

— Desenvolver os estudos necessrios 3 avaliagdo das necessidades e definigdo dos programas
municipais de desenvolvimento cultural e a elaboragdo das politicas culturais;

Promover oportunidades de desenvolvimento da criagdo artistica e cultural, individual e coletiva;
Promover iniciativas e programas de natureza cultural e no &mbito das artes, através dos
equipamentos culturais municipais e outros espagos piblicos;

— Incentivar a formagfio artfstica e musical;
— Assegurar o planeamento geral do funcionamento do Museu Municipal, Biblioteca e Arquivo

Histérico Municipal e da preservagdo do Patrim6nio Histérico do municipio;

— Assegurar a gestdo das infraestruturas e equipamentos culturais municipais;
— Estimular e apoiar a atividade de movimentos associativos, no desenvolvimento cultural e artfstico,

através de programas e projetos de proximidade;
— Estabelecer os regulamentos, protocolos e demais no rmativos, de forma a assegurar a agdo e o apoio

municipal no &mbito das suas atribuigaes.
Secdio de Projetos e Eventos Culturais

— Assessorar a Divisio na elaboragdo das politicas Culturais;

— Auxiliar na elaboragfo no calendério de eventos da secretaria;

— Proporcionar a realizagdo de eventos culturais no Municipio;

— Analisar os processos de solicitagéo de apoio a eventos culturais;

— Assessorar a Divisdo no planejamento e na elaboragdo do programa de orgamento anual dos eventos
culturais;

— Assessorar a Divis@o no estudo e elaboracdo de projetos na érea cultural;

— Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas, '

— Organizar os eventos sob coordenagio da Secretaria de Cultura e Turismo;

— Auxiliar na elaboragdo das estimativas de custos dos eventos;

— Compor e gerenciar as comissdes setoriais para realizagdo de eventos;

— Garantir o cumprimento das exigéncias legais para realizagdo de eventos;

— Solicitar, e acompanhar, sob a coordenacio da Divisdo, junto a outros érgdos piiblicos o apoio
necessério para realizagdo dos eventos inerentes s responsabilidades da segéo.

— Interagir e articular com érgéos da administragio municipal e da sociedade, para incluir nas suas
politicas e agdes, questdes de interesse cultural,

Secdo de Museu e Patriménio Histérico

— Zelar pela ordem e bom funcionamento do Museu, dentro das condigbes de higiene, conservagdo,
limpeza e manuteng@o dos prédios e dos objetos e vefculos nele guardados;



Manter cadastro atualizado das pecas de propriedade piiblica ou particular que estejam sob a guarda

do Museu;

Assessorar as diferentes 4reas visando oferecer recursos humanos e materiais necessérios de
infraestrutura para funcionamento do Museu;

Promover e supervisionar as EXpos;iq:ées e mostras culturais realizadas nos espagos do Museu;

Zelar pela guarda e patrimdnio e sua conservagio;

Promover e presidir reunides regulamentares com os servidores do Museu, apresentando relatorio ao
Secretirio Municipal de Cultura e Turismo.

A coleta, sistematizacio, divulgacio de dados informativos de cardter geografico, historico,
financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do Municipio;

O levantamento, restauragdo, revitalizagiio, tombamento e a preservagéio do Patriménio Histérico,
artistico e cultural do Municipio;

A efetivagio de medidas que assegurem a preservagdo do equilibrio ambiental e a protegdo do
patriménio natural, histdrico e cultural,

Setor de Biblioteca e Arquivo Histérico

Proceder recebimento, conferéncia, classificagéo, codificagdio, catalogagdo de registro e indexagéo
de livros, revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos e ilustragdes recebidos;

Atender aos leitores e consulentes fornecendo-lhes as obras a consultar, registrando e controlando o
respectivo movimento e os empréstimos verificados;

Promover e emitir relatorios semestrais das aquisigdes, registro, catalogagéo, guarda, conservagéo e
empréstimo de livros, folhetos, periddicos e outros elementos do acervo da Biblioteca Municipal;

Realizar pesquisas bibliogréficas, bem como orientar e supervisionar o atendimento & realizagéo de

pesquisas e guarda, _
Receber e analisar sugestdes e promogio da aquisigdo de livros e assinaturas de periédicos;

Manter atualizado o controle das verbas destinadas & aquisigdo de livros e assinaturas de jornais e

revistas;
Manter intercambio bibliogréfico com organismos oficiais privados, nacionais ou estrangeiros;

Manter em bom estado de conservagio e de apresentagéio todo o acervo sob sua guarda, promovendo
ou executando sua restauragdo, quando necessirio;

Divisio de Turismo

Elaborar politicas de incentivo ao Turismo no municipio;

Elaborar projetos para atrair verbas Estaduais, Federais e da iniciativa privada para a drea;
Realizar o planejamento e o programa de orgamento anual dos eventos turisticos;

Atuar para transformar atrativos do municipio em produtos turisticos;

Viabilizar a criagdo e manutengdo de infraestrutura para o turismo;
Pleitear e acompanhar, junto a outros érgéos publicos, o apoio necessério para realizagio dos eventos

inerentes & responsabilidade da Divisdo.
Executar outras atribuicdes afins.

Seciio de Projetos e Eventos Turisticos

Assessorar a Diviso na elaborag8o das politicas de incentivo ao Turismo no municipio;

SE
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—  Auxiliar na elaboragio no calendério de eventos da secretaria; ;’

- Proporcionar a realizagdo de eventos turisticos no Municipio;

—  Analisar os processos de solicitagio de apoio a eventos turfsticos;

—  Assessorar a Divisdo no planejamento e na elaboragdo do programa de orgamento anual dos eventos
turisticos;

—  Assessorar a Divisdo no estudo e elaboragéio de projetos na area de turismo;

—  Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas.

—  Organizar os eventos sob coordenagéo da Secretaria de Cultura e Turismo;

—  Auxiliar na elaboragdo das estimativas de custos dos eventos;

— Compor e gerenciar as comissoes setoriais para realizagdo de eventos;

—  Garantir o cumprimento das exigéncias legais para realizagdo de eventos;

—  Solicitar, e acompanhar, sob a coordenagéio da Divisdo junto a outros ¢rgos piblicos o apoio
necessario para realizagdo dos eventos inerentes as responsabilidades da segéo.

— Interagir e articular com 6rgos da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas suas
politicas e agGes, questdes de interesse no dmbito do turismo no municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Atribuigdes:

—  Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da educagao;

—  Administrar a Rede de Ensino Municipal;

Instalar e manter estabelecimentos piblicos municipais de ensino, controlando e fiscalizando o seu

funcionamento;

—  Autorizar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos parliculares de ensino infantil;

Articular-se com érgfos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de &mbito Munici pal,

para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragfio de legislagiio educacional, em regime de

parceria;

— Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagio técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com ertidades privadas sem fins lucrativos e orgéos da administragéo
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

—  Administrar, avaliar e controlar a Rede de Ensino Municipal promovendo sua expanséo qualitativa e
atualizagdo permanente;

— Implantar e implementar politicas piiblicas que assegurem o aperfeigoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

—  Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade;

—  Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e aperfeigoamento dos
métodos e téenicas de ensino;

—  Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagio permanente das caracteristicas e

qualificagdes do magistério e dos educandos, atuando de maneira compativel com os problemas

identificados;

Assegurar aos educandos, no dmbito do sistema educacional do Municipio, as condigGes necessarias

de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

—  Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que

concerne 4 alimentagfo escolar dos educandos pertencentes 4 Rede de Ensino Municipal;

Prover de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime de colaboragdo com os

governos estadual e federal, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola;

Proceder, no dmbito do seu C')rgﬁo, a gestdo e o controle financeiro dos recursos orcamentarios

previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em

consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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—  Desenvolver agdes integradas cont outras Secretarias Municipais; ,:*___S)’_)
—  Exercer outras atividades correlatas.

Assessoria de Gestdo Piblica

—  Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

—  Assessorar tecnicamente e desenvolyer sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

— Apoiar tecnicamente as divisdes, segOes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

—  Propor ao responsavel de cada unidade, agdes e condigdes necessérias visando a melhoria
continua dos servigos executados;

_ Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, secBes, setores, coordenagdes e niicleos
encaminhando ao Secretério para anélise;

— Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compdein a secretaria;

—  Articular-se com responsaveis de cada unidade e com o Secretdrio, para sugerir a normatizagio de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

—  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

—  Elaborar levantamentos, andlises, consolidages e manutengio de fluxo de informag@es setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

— Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo do Governo Municipal;

Departamento de Ensino

—  Orientar e acompanhar as atividades do Ensino Fundamental na rede municipal de ensino, com apoio
da Assessoria;

—  Estabelecer e manter a relagdo com a rede estadual por meio da Diretoria de Ensino;

—  Coordenar, junto & Diregdio das unidades escolares, 4 Supervisdo e a Assessoria, as atividades de
planejamento, proposta pedagégica, execugdio de projetos, material didético e formagdo continuada
dos professores de Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos (EJAl e EJ All);

—  Avaliar, junto com a equipe da SME e com a equipe gestora das unidades escolares, o

desenvolvimento das atividades administrativas, técnicas e pedagdgicas para propor sugestdes de

mudangas;

Coordenar, junto com a equipe gestora das Unidades Escolares, a elaboracdo da proposta

pedagégica, os trabalhos de planejamento e acompanhar a execugdo das atividades e projetos

preyistos para o ano letivo;

—  Orientar as unidades escolares sobre o cumprimento da legislagdo em vigor, a organizagéo da

documentago escolar, a escolha e compra de materiais didatico-Pedagogicos;

Coordenar o trabalho de orientagiio pedagdgica do ensino fundamental e acompanhar junto com a

Supervisdo de Ensino e a Supervisdo de Classe da EJA, o desenvolvimento do mesmo, com a

realizacfio de propostas para a formagéo continuada dos profissionais do ensino fundamental,

—  Levantar dados sobre a demanda escolar
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Formar, acompanhar, orientar e avaliar o desempenho global dos professores da Rede Municipal de
Ensino nos diferentes niveis e modalidades de Ensino — Educagio Infantil, Ensino Fundamental,
Educagdo de Jovens e Adultos e Educagéo para Pessoas com Deficiéncias.
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Coordenar o Centro de Atendimento Psicopedagégico e Social (CEAPS) da SME, nos aspectos
administrativo e pedagdégico;

Elaborar o regulamento interno do Centro quanto aos critérios de atendimento e matricula de alunos;
Receber alunos e familiares encaminhados pelas escolas;

Analisar relatorios e junto com a equipe técnica encaminhar os alunos para Sala de Recursos,
Psicélogos, Psicopedagogos, Assistentes Sociais ou Servigos de Safide, quando necessério;

Controlar matricula e frequéncia dos alunos e dos profissionais;

Coordenar as reunides de equipe e as do Hordrio de Trabalho Coletivo (HTC);

Contatar as escolas de origem para retorno dos casos de alunos encaminhados;

Acompanhar toda a legislagio pertinente e estar atualizado quanto a projetos e recursos do governo

federal;
Solicitar compra de materiais didéticos, pedagogicos, de escritério e limpeza;

DIVISAQ DE EDUCACAQO INFANTIL

Coordenar o atendimento 4 demanda das matriculas nas Unidades Escolares da Rede Municipal
conforme disponibilidade nas mesmas;

Acompanhar a movimentagdo de documentos, fluxo (distribui¢do a supervisdo), trdmite, publicagéo
e arquivo dos documentos referentes & Vida Escolar das unidades escolares do Sistema Municipal de
Ensino (Projeto Educativo / Plano Escolar, Calendério Escolar, Quadro Curricular, Processos de
Regularizagdo da Vida Escolar de Alunos) e outros documentos ligados a Vida Escolar das unidades

do Sistema;

Verificar o arquivamento de documentos referentes aos atos escolares de alunos de unidades
escolares extintas do Sistema Municipal de Ensino;

Cuidar da montagem e abertura de processos das escolas particulares de Educagéio Infantil (oficio de
abertura, portarias de nomeagdio da Comissdo de Supervisdo, de autorizagdo de funcionamento,
encerramento, suspenséio temporéria, alteragdo de enderego, mantenedor, razdo social, etc.).
Elaboragéo de 2" via de documentos de alunos de unidades escolares extintas do Sistema Municipal
de Ensino (encaminhar para assinatura da Supervis@o de Ensino);

Elaboragdo de quadro estatistico para controle de nimero de alunos, de professores, de salas, por
série/ano, por U.E.S. dos diferentes niveis de ensino Municipal.

Organizagio do Setor: arquivo individual das escolas, protocolo de entrada e saida de documentos;
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Orientar e acompanhar as atividades do Ensino Fundamental na rede municipal de ensino, com apoio
da Assessoria ADM;

Estabelecer e manter a relago com a rede estadual por meio da Diretoria de Ensino;

Coordenar, junto & Dire¢do das unidades escolares, & Supervisdo e & Assessoria ADM, as atividades
de planejamento, proposta pedagdgica, execuglo de projetos, material didatico e formagéo
continuada dos professores de Ensino Fundamental e Educagéo de Jovens e Adultos (EJAI e EJAII);
Avaliar, junto com a equipe da SME e com a equipe gestora das unidades escolares, 0
desenvolvimento das atividades administrativas, técnicas e pedagdgicas para propor sugestdes de
mudancas;

Coordenar, junto com a equipe gestora das Unidades Escolares, a elaboragdo da proposta
pedagdgica, os trabalhos de planejamento e acompanhar a execugo das atividades e projetos



previstos para o ano letivo;

— Orientar as unidades escolares sobre o cumprimento da legislagdo em vigor, a organizagéo da
documentag@o escolar, a escolha e compra de materiais didatico-Pedagogicos;

— Coordenar o trabalho de orientagdo pedagdgica do ensino fundamental e acompanhar junto com a
Supervisdo de Ensino e a Supervisdo de Classe da EJA, o desenvolvimento do mesmo, com a
realizagdo de propostas para a formagio continuada dos profissionais do ensino fundamental;

— Levantar dados sobre a demanda escolar e emitir relatérios aos superiores;

— Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

DIVISAO DE POLITICAS INCLUSIVAS

Orientar e acompanhar as Politicas inclusivas na rede municipal de ensino.

Gerenciar as atividades do setor de Beneficios;

—  Acompanhar a legislagfio e programas governamentais sobre as questdes inclusivas;

— Analisar e sugerir adesdes a projetos e celebragdes de convénios;

Realizar visitas técnicas para desenvolvimento e implementagdo de novas politicas inclusivas;
Levantar dados sobre a demanda inclusiva na Rede Municipal e emitir relatério aos superiores;
Manter atualizado um banco de dados com informagdes quantitativas e qualitativas sobre os casos de

incluséio da Rede Municipal;

Encaminhar as unidades escolares orientagdes sobre o cumprimento da legislagdo em vigor;
Acompanhar o servigo prestado pela empresa contratada pela SME para assessorar as Escolas nas
questdes e politicas inclusivas;

Orientar e acompanhar as atividades do CEAPS

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

[

Departamento Administrativo

Gerenciar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Educagio que ddo apoio ao
Ensino;

Coordenar a divisdio de apoio administrativo através da definigéo de diretrizes no que se refere a
compras, transporte escolar, patriménio e merenda escolar;

— Coordenar e acompanhar o setor de protocolo da SME no que se refere a atendimento, recebimento ¢
emiss@io de documentos, correspondéncias e arquivo;

Estudar a legislagdo federal, estadual e municipal relativa ao departamento e garantir o cumprimento
da mesma;

Emitir as Portarias, Circulares ¢ Comunicados da SME para as Unidades Escolares sempre que
necessario;

—  Promover reuniGes, sugerir capacitagiio e coletar sugestdes que levem a melhoria da qualidade dos
servigos prestados e coordenados pelo departamento;

Acompanhar, inscrever e orientar as escolas municipais nos programas de melhoria do ensino
ofertados pelo Ministério da Educag@o e pela Secretaria de Estado da Educag@o;

Acompanhar os procedimentos de compras, a prestagdo de servigos, a conservagio de bens e a
qualidade dos produtos e materiais das diversas segdes do departamento;

Manter contato com fornecedores de bens e servigos e com a segdo de patriménio da prefeitura com
o objetivo de melhor atendimento e melhoria da qualidade;

Acompanhar os trabalhos de construgdes, reformas, adaptagdes e servigos de manutengdo dos
imdveis pertencentes & Secretaria de Educagéio;

—  Avaliar a qualidade dos trabalhos executados, dos servigos prestados e dos materiais adquiridos,
sugerindo mudangas quando necessarias;

b



=<
—  Coletar dados, elaborar gréficos e relatorios e relatorios relativos ao departamento;
—  Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

DIVISAO ADMINISTRATIVA

~ Examinar e encaminhar documentos e demais expedientes recebidos;

— Coordenar e promover execugdo dos servigos pertinentes a Secretaria,

—  Encaminhar correspondéncias eletronicas originadas nos diferentes setores da SME as U.E.S;

— Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Seciio de Compras

—  Solicitar e prestar contas das verbas de mitdas, viagens da SME, cursos e seminarios externos;

—  Emitir pedidos de compras de materiais e servigos das Unidades Escolares e demais setores de SME,
incluindo orgamentos, cadastros dos fornecedores, aberturas de processos, encaminhamento e
acompanhamento;

—  Emitir, através do sistema on-line, as requisigdes de compra de materiais/servigos para cada pedido
emitido;

—  Providenciar, através do referido sistema, a codificagéo de novos produtos e a emissdo de relatérios
para acompanhamento de pendéncias de produtos e servigos adquiridos a serem recebidos;

—  Conferir e encaminhar aos setores competentes as notas fiscais € empenhos de compras de matérias e
Servigos;

—  Emitir autorizagdo de fornecimento para produtos e servigos referentes ao processo de registro de
pregos;

—  Confeccionar planilhas com o objetivo de acompanhar prazos de vencimento, prorrogagles entre
outros dos processos de compra gerenciados de SME;

— Redigir, digitar e remeter memorandos, oficios, processos e circulares referente aos processos de
compras;

—  Receber e encaminhar os equipamentos das Unidades Escolares e da SME a assisténcia técnica, bem
como efetuar o pagamento as prestadoras de servigos;

—  Executar outras atividades correlatas.

Seciio de Patrimonio

—  Avaliar as condigdes de conservagdo e manutengiio dos iméveis da SME, solicitando os servigos de
limpeza, reparos e consertos;

—  Acompanhar os trabalhos de construgdo de prédios escolares e os servigos de manutengéo e reparos

dos mesmos, emitindo relatorios a chefia superior;

Avaliar as condigdes de conservagdo e funcionamento de méveis, materiais, equipamentos

eletrdnicos e eletrodomésticos com encaminhamento para consertos, reparos, trocas e recolhimento

dos inserviveis:

Verificar o controle de patrimdnio de cada unidade da SME acompanhando a atualizagéo do mesmo;

—  Avaliar as condigtes dos parques e dreas verdes dos prédios escolares, orientar os servigos de
jardinagem e sugerir providéncias aos responsaveis;

~ Orientar e coordenar a equipe de profissionais da manutenc¢do da SME;

—  Orientar e acompanhar o trabalho do almoxarifado no controle de entrada e saida de materiais;

— Controlar a agenda de empréstimo.de materiais, equipamentos e espago fisico da SME;

Organizar o encaminhamento e acompanhar o recebimento e conferéncia dos materiais referentes as

programagcdes trimestrais e entrega nas Unidades Escolares setores da SME;

—  Acompanhar os encaminhamentos ao almoxarifado, a confecgdo de planilhas e o desenvolvimento
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—  Executar outras atividades correlatas.

Secio de Transporte Escolar

— Administrar a agenda diaria do transporte;

—  Verificar a capacitagdo e as atualizagdes das CNH’s dos motoristas, checar se séo compativeis com
o veiculo conduzido;

_ Verificar com exatidio os vencimentos de licenciamento dos vefculos e cursos de qualificagaio;

—  Elaborar cronograma de manutengéo dos veiculos;

_  Definir e atribuir a cada motorista a responsabilidade pelo seu vefculo, incluindo didrio de bordo;

—  Programar e acompanhar a escala de horas extras;

—  Acompanhar os contratos de prestagio de servigos e o adequado cumprimento dos servigos
realizados de manuteng@o;

—  Colaborar ativamente com os programas de organizagdo e limpeza implementados no setor;

—  Promover reunides de avaliagio semanal de equipe e elaborar relatorios;

—  Zelar pela observancia das normas e regulamentos internos;

—  Executar outras atividades correlatas.

Seciio de Merenda

—  Coordenar todas as atividades desenvolvidas na cozinha piloto;
—  Acompanhar o recebimento e distribuic@io de géneros alimenticios para a merenda escolar;
—  Fiscalizar a qualidade dos géneros alimenticios recebidos, dos servigos de distribuigio e da merenda

servida nas escolas;
— Acompanhar as orientagdes da nutricionista quanto aos aspectos nutricionais e de higiene na

conservagfio e preparo dos alimentos;
—  Zelar pela conservagio do patriménio através de agdes de manutengéo e servigos necessarios;
Fazer cumprir todas as normas de higiene e seguranga no que se refere a funcionarios, conservagio e
preparo de alimentos, veiculos de distribuigdo e oferta da merenda escolar nas escolas;

—  Elaborar os pedidos de compra e acompanhar 0 controle do estoque;
Manter contato com as unidades escolares apara acompanhar a aceitabilidade da merenda oferecida e

as alteragSes no calendario que afetam o trabalho da cozinha piloto;
Elaborar as correspondéncias, os relatorios e levantamentos estatisticos referentes & merenda escolar;

—  Executar outras atividades correlatas.

Setor de Manutenciio e Servicos Gerais

—  Cuidar da manutengfio dos prédios que abrigam as unidades escolares e demais reparti¢des da SME
com a realizagfio de servigos conduzidos por mestre de obras pedreiro, eletricista, encanador e pintor,

bem como, a limpeza dos mesmos,

Setor de Almoxarifado

—  Receber, Conferir, Guardar e conservar bens e materiais;
— Controlar o material estocado;
—  Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE FINANCAS

— Coordenar a Segéio Contabilidade;

—  Analisar e acompanhar a execugdo orgamentaria;

—  Acompanhar os gastos e investimentos da SME;

—  Avaliar a implementagdo do Plano Plurianual (P.P.A);



Responsével junto ao Departamento Financeiro da Prefeitura Municipal pela prestagio de contas dos
programas e convénios celebrados pela SME com os Governos Estadual e Federal;

Executar outras atividades correlatas.

Secdo Contabilidade

Cuidar da realizagiio dos servigos de contabilidade da SME;
Executar outras atividades correlatas,

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Atribuigdes:

Planejar, normatizar, coordenar, executar e avaliar a politica municipal do esporte, compreendendo o
amparo ao desporto, a promogdo do esporte, a documentagdo e a difusdo das atividades fisicas,
desportivas e ao incentivo do esporte amador;

Deliberar, normatizar e implementar agdes voltadas & politica municipal de lazer e recreagéo;

Propor, formular e executar politicas, programas e agdes de valorizagdo voltadas & juventude;
Revitalizar a prética esportiva em todo o municipio, abrangendo as mais diversas modalidades em
todos os segmentos sociais;

Administrar estadios, centros esportivos ¢ de lazer municipais

Viabilizar o uso de pragas ¢ demais espagos publicos para a prética do esporte e recreagio;
Coordenar todas as atividades de lazer e programas comunitarios do Municipio;

Desenvolver novos projetos para o setor de lazer e atendimento geral para os programas
comunitarios;

Incentivar e apoiar a organizagdo e desenvolvimento no Municipio de associagBes e grupos com
finalidades desportivas e recreativas;

Celebrar, coordenar e monitorar conmvénios e parcerias com associagdes e entidades afins, plblicas e
privadas, para a implantag@o de programas e realizagéo de atividades esportivas e de lazer;
Organizar e divulgar o calenddrio de eventos esportivos e de recreagdo do Municipio, promovendo,
apoiando € monitorando sua efetiva realizagio;

Executar e apoiar projetos, agdes e eventos orientados para o desenvolvimento das préticas
esportivas e o entretenimento;

Promover e realizar agdes educativas € campanhas de esclarecimento visando a conscientizag@o da
populagéio para a importincia e os beneficios da pratica de esporte e das atividades de lazer;
Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais, nacionais e
internacionais;

Estabelecer diretrizes e desenvolver medidas objetivando atingir as metas propostas para o fomento
do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, observando a preservagdo do meio ambiente e do
patrimonio plblico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

Proceder & cessfio, concessdo, permisséo ou autorizagdo, mediante o cumprimento das formalidades
legais, dos proprios que administra, para a realizagio de festivais e certames de carater civico,
filantropico, social ou artistico, bem como para as competigdes desportivas oficiais, ou oficialmente
autorizadas, as entidades competentes, nas diversas comunidades do Municipio.

Vincular suas agbes com vistas a atrair eventos esportivos nacionais e internacionais para a sua
realizagiio na cidade de Cagapava, cuidando da imagem de organizagdo, responsabilidade, probidade
e zelo para com os deveres do Municipio;

Proporcionar a integragio e o congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades
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esportivas e recreativas;
Apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as necessidades das Pessoas

Portadoras de Deficiéncia;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Exercer o controle orgamentério no &mbito da secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no Ambito da secretaria;

Assessoria de Gestdo Pihblica

|

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

Assessorar tecnicamente e desenvolver sistematica de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divisdes, segOes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsével de cada unidade, agdes e condigdes necessérias visando a melhoria continua
dos servicos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisGes, segBes, setores, coordenagbes e niicleos
encaminhando ao Secretédrio para andlise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagiio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responséveis de cada unidade e com o Secretario, para sugerir a normatizagdo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe; _

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Elaborar levantamentos, analises, consolidagbes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que se de,
rigorosamente, de acordo com as paliticas e diretrizes do Plano de A¢éio do Governo Municipal;

DIVISAO DE JUVENTUDE E LAZER

Elaboragéo das Politicas Plblicas para Juventude e Lazer;

Elaborar projetos para atrair verbas Estaduais, Federais e da iniciativa privada para a drea;
Elaboragdo do calendério de eventos da Secretaria relativos a Juventude e Lazer;

Planejamento e elaboragfio do programa de orgamento anual dos eventos relacionados & Juventude e

lazer;
Pleitear e acompanhar junto a outros érgéos piblicos o apoio necessario para realizagdo dos eventos

inerentes & responsabilidade da Divisdo.
Executar outras atribuigtes afins.

Setor de Eventos e Projetos para Juventude

Assessorar a Divisio na elaboragio das Politicas para Juventude;

Auxiliar na elaboragio do calendério de eventos da Secretaria;

Proporcionar eventos voltados & Juventude no Municipio;

Analisar os processos de solicitagdo de apoio a eventos voltados & Juventude;

Assessorar a Divisdo no planejamento e na elaboragfio do programa de orgamento anual dos eventos
relacionados & Juventude;

Elaborar relatrio anual das atividades desenvolvidas.

Organizar os eventos sob coordenagéo da Secretaria de Esporte, Lazer e J uventude;

Auxiliar na elaboragiio das estimativas de custos dos eventos;

q)
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— Compor e gerenciar as comissdes setoriais para realizagdo de eventos inerentes 4 segio; &
—  Garantir o cumprimento das exigéncias legais para realizagiio de eventos inerentes a seciio;
— Solicitar, sob a coordenagdo da Divisdo, e acompanhar junto a outros érglos plblicos o apoio
necessario para realizago dos eventos inerentes & responsabilidade da segdo.
— Coordenar e supervisionar o corpo administrativo e de manutengdo dos equipamentos e espagos de
lazer;
—  Interagir e articular com érgéios da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas suas
politicas e agdes, questdes de interesse da juventude.

Setor de Eventos e Projetos de Recreaciio e Lazer

~  Assessorar a Divisdo na elaboragio da politica de Recreagéo e Lazer;

— Auxiliar na elaboragdo no calenddrio de eventos da secretaria;

—  Proporcionar eventos de carater de recreagdo e lazer no Municipio;

—  Analisar os processos de solicitagdo de apoio a eventos relacionados a recreagéio e lazer;

—  Assessorar a Divisdo no planejamento e na elaboragdo do programa de orgamento anual dos eventos
de recreagéo e lazer;

— Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas.

—  Organizar os eventos sob coordenagdo da Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude;

— Auxiliar na elaboragdo das estimativas de custos dos eventos;

— Compor e gerenciar as comissdes setoriais para realizagdo de eventos;

—  Garantir o cumprimento das exigéncias legais para realizagfo de eventos;

— Solicitar, e acompanhar, sob a coordenagdio da Divisdo Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude,
junto a outros 6rgdos piblicos o apoio necessario para realizago dos eventos inerentes a
responsabilidade da seg#o.

— Interagir e articular com orgéos da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas suas
politicas e agdes, questdes de interesse da juventude.

DIVISAO DE ESPORTES

— Elaboragfo das Politicas Plblicas para o Esporte

—  Elaborar projetos para atrair verbas Estaduais, Federais e da iniciativa privada para a area;

- Elaboragio do calendério de eventos da Secretaria relativos ao esporte;

—  Planejamento e elaboragfio do programa de orgamento anual dos eventos relacionados ao esporte;

—  Pleitear € acompanhar junto a outros érgdos piiblicos o apoio necessario para realizagéo dos eventos
inerentes & responsabilidade da Divisfo.

—  Executar outras atribui¢des afins.

Sec¢do de Gestio de Equipamentos e Espacos Esportivos

— Coordenar e supervisionar o corpo administrativo e de manutengo dos equipamentos e espagos;

— Auxiliar para a plena execugio das atividades;

~ Realizar e coordenar, juntamente com as unidades, planejamento e cronograma para execugio de
servigos;

-~ Elaborar, regularmente, relatério de atividades.
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Secdo de Esporte Amador, Esporte de Base e Competicio g

— Dinamizar o desporto comunitério através de campeonatos, nas mais diversas modalidades;

— Colaborar na realizagéio de eventos esportivos estudantis ¢ classistas como campeonatos, torneios e
outros; '

— Coordenar e supervisionar a organizagdo e dofar da infraestrutura necessdria os eventos esportivos
afetos a Divisdo;

— Promover campanhas na area de sua atuagio;

— Amparar as atividades de campeonatos e torneios das associagdes esportivas do Municipio,

— Elaborar, divulgar e acompanhar o cumprimento do calendério esportivo

— Incentivar e amparar o esporte amador e promover préticas esportivas e esportivo-educacionais nas
pragas de esportes e nos centros esportivos e recreativos do Municipio;

— Promover espetdculos esportivos e organizar, com a colaboragio de entidades esportivas,
competicOes e torneios;

— Incentivar entidades piiblicas da esfera federal, estadual e municipal e entidades particulares que se
dediquem a prética esportiva sem finalidade lucrativa;

— Desenvolver programas e campanhas especificas da 4rea esportiva;

— Selecionar, coordenar e supervisionar as equipes representativas do Municipio em competiges de
carater internacional, nacional e estadual;

— Desenvolver o intercdmbio com empresas particulares visando ao incremento das atividades
esportivas;

— Incentivar e amparar as associagdes esportivas do Municipio em campeonatos e torneios dirigidos
pelas diversas federagdes;

— Promover e orientar o aperfeigoamento técnico-pedagdgico do pessoal envolvido com atividades
docentes;

— Captar recursos destinados ao fomento do esporte;

— Coordenar o planejamento téenico e acompanhamento da implantagio de projetos de
desenvolvimento do esporte;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Atribuicoes:

— Promover a integragio e a participagdo das entidades pulblicas, privadas e a sociedade civil
organizada, nas relagdes com o poder puablico;

— Articular e integrar institucionalmente as agdes de governo;

— Coordenar a analise do mérito, da oportunidade e da conveniéncia das propostas legislativas do
Poder Executivo, das matérias em tramitagdo na Cdmara Municipal e das proposigdes de lei
encaminhadas a san¢#o do Prefeito, em face das diretrizes governamentais;

— Promover a articulagiio entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas estadual e

federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e conselhos instituidos por Lei, com

atuagdo em areas teméaticas ou setoriais das Politicas Pliblicas;

Coordenar a representagdo institucional do Municipio, observadas as diretrizes definidas pelo

prefeito;

— Promover a execugo da politica organizacional de relagdes com 6rgios locais dos Governos

Estadual e Federal, visando a implementagéo de projetos para obtengéo de recursos;

Instruir a montagem dos processos necessarios ao encaminhamento dos projetos elaborados pelos

diversos 6rgios do Municipio junto aos érgfios locais dos Governos Estadual e Federal:

Coordenar todos os trimites dos processos para a obtengéo dos respectivos convénios e/ou contratos;



— Fazer o acompanhamento da execugdo dos projetos que forem firmados;
— Prestar assessoramento da elaboracdo da prestagdo de contas relativas aos convénios sob sua

supervisao;
— Efetuar a manutengdo do cadastro atualizado de todos os projetos de interesse do Municipio

protocolados em érgéios plblicos;

—~ Proceder a identificagiio de oportunidades de cooperagdo técnica, institucional ou parceria com
organizagdes pablicas e privadas;

— Desenvolver agdes e projetos para captagio de recursos junto a todas esferas governamentais;

—  Garantir representagéio perante todos os Conselhos Municipais;

—  Viabilizar, através da Coordenadoria de Comunicacgiio Social, o planejamento, proposi¢éo, coordena-
¢do, avaliagdo e execugfo das atividades relativas a drea de comunicagdo social interna e externa do

Poder Executivo Municipal.
— Coordenar as agdes da Defesa Civil, prestar suporte administrativo aos conveniados; Corpo de

Bombeiros, Junta do Servico Militar e outros.

Assessoria de Gestio Pablica

— Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

—  Assessorar tecnicamente e desenvolver sistematica de acompanhamento dos indicadores de cada
unidace da Secretaria;

— Apoiar tecnicamente as divisdes, segfes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

—  Propor ao responsivel de cada unidade, agSes e condigdes necessérias visando a melhoria continua

dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segbes, setores, coordenagdes e nicleos

encaminhando ao Secretario para andlise;

—  Realizar estudo de melhoria dos métodos dec trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria,

— Articular-se com responsaveis de cada unidade e com o Secretério, para sugerir a normatizagéo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

—  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

— Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengio de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

— Acompanhar e avaliar a execugfio de planos, programas e projetos, zelando para que se dg,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo do Governo Municipal;

Coordenadoria de Comunicacio

—  Planejar, executar e orientar a politica de comunicagéo social da Prefeitura Municipal de Cagapava,
objetivando a uniformizagéio dos conceitos e procedimentos de comunicagéo;

—  Executar as atividades de comunicagio social do Gabinete do Prefeito;

— Coordenar a contratagio dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade

e propaganda da Administragdo Municipal;

Coordenar as atividades de comunicagio social dos orgios e entidades piblicas da Prefeitura

Municipal de Cagapava, centralizando a orientagdo das assessorias de imprensa dos orglos e

entidades pablicas da Administragdo Municipal;

—  Promover a divulgagio de atos e atividades do Governo Municipal; promover, através de 6rgdos
pliblicos, associagSes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgagdo de projetos de interesse do
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Municipio; ;

—  Coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais autoridades da Administragdo do Municipio;

—  Manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa em geral sobre as atividades da Administragdo
Municipal, para fins de consulta e estudo;

—  Coordenar, juntamente com os demais 6rgéios do Municipio, as informagdes e dados, cuja divulgacio
seja do interesse da Administragdo Municipal;

—  Coordenar a divulgagio de noticias sobre a Administragdo Municipal na internet, através do portal
oficial da prefeitura Municipal de Cagapava;

~  Coordenar a uniformizagiio dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagfo dos simbolos municipais
da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgéos vinculados;

—  Proceder, no @mbito do seu Orgdo, ¢ em conjunto com a Secretaria de Governo e Relagdes
Institucionais, 4 gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade,
bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

Departamento de Relacdes Institucionais

—  Assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes de representacao civil, no relacionamento com
as diversas autoridades, com a CAmara Municipal e com o piblico;

—  Acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei encaminhados & Camara Municipal;

—  Encarregar-se do intercimbio da Prefeitura com outras Prefeituras, Assembleia Legislativa, érgdos
estaduais e federais, e demais entidades;

— Exercer a assessoria parlamentar;

—  Atender ao plblico que demanda ao gabinete do prefeito

—  Promover a articulagiio da Secretaria com 6rgdo e entidades da administragéo piblica e da iniciativa

privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas recomendéveis para a consecugao dos

objetivos das Secretarias;

—  Estimular o funcionamento e promover reunides com associagdes comunitarias para identificagdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados;

—  Promover a interlocugdio da Prefeitura Municipal de Cagapava com a sociedade civil organizada,

apoiando, dentro de suas atribuigdes e possibilidades, prestando apoio principalmente aos Conselhos
Municipais, Associagdes, ONG'S,-no tocante a assuntos que abranjam questdes voltadas a cidadania;

—  Subsidiar as decisdes do Prefeito, através da produgiio de material técnico, mediante solicitagio
direta do mesmo, dentro da area de sua competéncia.

Departamento de Projetos e Captaciio de Recursos

—  Prestar assisténcia técnica aos 6rgios da Administragio Municipal no tocante & elaboragdo de
projetos destinados & obtengfo de financiamentos;
—  Articular-se com os agentes financiadores com vistas & atualizagio constante das orientagdes a serem

seguidas na elaboragiio de projetos, objetos de convénio;

—  Registrar os programas e projetos relativos a convénios;

—  Elaborar estudos que visem & implantagio de convénios com vistas a geraglio de recursos para o
Municipio;

— Manter cadastro das fontes financiadoras de projetos;

—  Fazer divulgagdio das fontes financiadoras de projetos;

—  Adaptar os projetos aos modelos das institui¢des financiadoras;



—  Acompanhar a execugdo dos convenios, observando os prazos de vigéncia;
—  Acompanhar a tramitagéo das prestagdes de contas dos co nvénios;
—  Propor, caso necessério, a elaboragdo de aditivos para a manutengéo e continuidade de convénios;

_ Desenvolver outras atividades afins e inerentes 4 sua drea de competéncia.

Departamento de Governo

_ Realizar estudos necessarios a elaboragiio dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), em
articulagdo com os vérios orgios da Administragdo;

—  Viabilizar o processo de planejamento orgamentario, garantindo a integragfio das acdes das varias
areas da Prefeitura;

—  Coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagdo das politicas e dos programas
prioritérios de governo;

—  Acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de gerenciamento dos programas prioritérios do
governo;

—  Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periddica e sistemética da coeréncia interna, da
implementagdo, da consecugdo dos objetivos e dos efeitos das politicas de gestdo;

—  Participar do processo de discussdo do orgamento participativo e da elaboragio dos orgamentos
anuais e dos Planos Plurianuais;

—  Analisar pesquisas e dados estatisticos coletados para auxiliar na definigio de agdes prioritarias do
governo;

. Estabelecer integragiio entre Orgdos governamentais e privados de Ambito municipal, estadual,
nacional e internacional, com experiéncias na area de Qualidade e Produtividade, visando a obtengéo
de cooperagio técnica e financeira para implementagdo de programas e projetos nesta area;

—  Garantir a participagio da sociedade na elaboragio de Plano Plurianual e do Orgamento anual do
Municipio;

_  Criar e adotar mecanismos que democratizem as relagdes do Poder Piiblico com a sociedade;

—  Socializar informag@es e formag#o adequada para os setores sociais menos favorecidos como forma
de facilitar sua participagdo no processo de construgdo da LOA e do PPA,

Niicleo de Informacdes Municipais

—  Acompanhar os indicadores de desempenho dos vérios orgdos da administragéo através da coleta e

andlise de dados e informagbes;
Promover a coleta de informagdes em outras fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar os

indicadores sociais e econdmicos do Municipio;
_ Produzir relatérios setoriais, anudrios e relatérios gerenciais como ferramenta de gestdo, subsidiando

o processo decisério e o marketing do Municipio;
— Implementar, junto aos vérios setores de planejamento setorial, préticas de coleta, sistematizagéo e

analise de dados;
_  Manter o Sistema de Informatizagdes Municipais atualizado no que se refere as informagdes

socioecondmicas, sobre os projetos prioritarios;
—  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS

Atribuicoes:



—  Dirigir e controlar as atividades dos érgdos que a compdem,

~  Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal em Juizo ou fora dele, inclusive perante
o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

—  Propor ao Prefeito, ou a outra autoridade municipal, as medidas que se afigurem convenientes a
defesa dos interesses municipais ou 2 melhoria do servigo piblico municipal, especialmente nas
Areas conexas & sua esfera de atribuigdo;

—  Zelar pela constitucionalidade das leis municipais, bem como pelo estrito cumprimento da legislagdo
concernente ao Municipio;

—  Elaborar os projetos de leis, regulamentos e demais atos normativos da Administragdo direta;

—  Estabelecer a politica municipal de protegéo ao consumidor, conforme as diretrizes fixadas por lei no

sentido lato, bem como pelo Conselho Municipal de Defesa do Consumidor e incentivar a formagao

de entidades de defesa do consumidor pela sociedade civil, atuando em conjunto com tais entidades

& outros 6rgdo plblicos na defesa dos direitos e interesses dos consumidores;

Promover cursos e seminérios sobre temas juridicos de interesse da Administragéio, assim como dos

cidaddos;

_  Desenvolver atividades locais de promog#o da cidadania e dos direitos humanos.

Assessoria de Gestdo Piblica

—  Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

_  Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemdtica de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

—  Apoiar teenicamente as divises, segOes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

—  Propor ao responséavel de cada unidade, agoes € condigdes necessarias visando a melhoria continua
dos servicos executados;

_ Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segOes, setores, coordenagdes e niicleos,
encaminhando ao Secretdrio para andlise;

— Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizag@o dos trabalhos nas diversas unidades que com pbem a secretaria;

—  Articular-se com responsdveis de cada unidade e com o Secretario, para sugerir a normatizag@o de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

— Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais

inerentes aos objetivos da Secretaria;

— Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo do Governo Municipal.

Procuradoria Geral do Municipio

—  Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

—  Representar a fazenda municipal junto ao tribunal de contas do Estado;

Exercer fungdes juridico consultivas em relagdo ao Poder Executivo e & Administragdo em geral,
sempre que solicitadas ou referendadas pelo Secretario de Justiga e Direitos Humanos;

Emitir parecer em expedientes, papéis ¢ processos administrativos, assim como em sindicancias,
inquéritos administrativos e demais procedimentos disciplinares.

Execuciio Fiscal

—  Promover a cobranga judicial da divida ativa do municipio, apés a emissdo das certiddes de divida

ativa;
—  Emitir pareceres juridicos em papéis, expedientes e processos administrativos que versem sobre
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mateéria relativa aos processos de execugéo fiscal ou de natureza tributéria.
Controlar e acompanhar os processos de execugfo fiscal, especialmente quanto aos prazos

processuais.

Processos Civeis

Representar e defender os direitos e interesses da fazenda piblica do Municipio em juizo ou fora
dele, especialmente no que diz respeito aos processos civeis,

Emitir pareceres juridicos em papéis, expedientes e processos administrativos que versem sobre
matéria civil, inclusive licitagdes.

Controlar e acompanhar os processos civeis, especialmente quanto aos prazos processuais.

Processos Trabalhistas

Niicleo

Representar e defender os direitos e interesses da fazenda piblica do Municipio em juizo ou fora
dele, especialmente no que diz respeito aos processos trabalhistas;
Emitir pareceres juridicos em papéis, expedientes e processos administrativos que versem sobre

matéria trabalhista;
Controlar e acompanhar os processos trabalhistas, especialmente quanto aos prazos processuais,

DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA E APOIO ADMINISTRATIVO

Preparar os projetos de leis do Executivo e respectivas mensagens, decretos e atos normativos;

Manter atualizadas e consolidadas as leis e atos normativos municipais;
Acompanhar as publicagGes de leis, decretos, portarias e outras normas que envolvam as Secretarias,
dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a adogido dc providéncias visando o

cumprimento da legislagfio;

Acompanhar a tramitagdo, discussdo e votagdo das proposigdes legislativas de interesse do

Executivo na Camara Municipal;

Emitir informagdes juridico legislativas em assuntos relacionados as Secretarias;

Elaborar, apos a reunifio de subsidios das unidades competentes da Administragdo, mensagens €
oficios destinados & Camara Municipal;

Receber e encaminhar para estudos as indicagGes e requerimentos da Camara Municipal de
Cagapava, providenciando as respectivas respostas;

Acompanhar, como 6rgfo informativo da Prefeitura, o andamento de Projetos de Lei na Cdmara
Municipal de Cagapava;

Articular-se com Secretarios no sentido de subsidia-los no desenvolvimento de projetos e politicas
ptiblicas e no encaminhamento de matérias e questdes em geral que envolvam aspectos juridicos e
legais;

Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que se afigurem
convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servigo piblico municipal,
especialmente nas dreas conexas a esfera de atribuicdes da Secretaria;

Examinar a constitucionalidade e legalidade de proposigdo submetida a sangdo do Prefeito,
preparando, se for o caso, o respectivo veto a ser encaminhado ao Poder Legislativo.

de Pesquisa e Legislacio

|

Controlar e organizar o banco de dados da legislagdo municipal;

Realizar pesquisas de legislagdo solicitadas pelos drgdos municipais;

Realizar estudos tendentes & consolidagéo das leis municipais;

Atender os 6rglos municipais e municipes nas suas solicitagdes afetas & competéncia da Divisdo de
Pesquisa e Legislacéo;

Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagdo municipal;
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— Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagiio publicada de interesse da drea; /_,_._.:ér"‘
—  Chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho de suas fungdes;
—  Assessorar no atendimento, encaminhamento e respostas aos requerimentos, oficios e indicagdes do
Poder
— Legislativo, controlando prazos para resposta;

Nucleo de Apoio Administrativo

— Distribuir e providenciar o encaminhamento dos processos administrativos ao Procurador do

Municipio que tenha sido designado;
Atender ou providenciar o atendimento &s solicitagies do Procurador do Municipio que sejam

necessarias ao adequado desempenho de suas atividades;
— Assegurar o adequado acesso de todos os Procuradores do Municipio aos recursos e meios que sejam
destinados ao desempenho de suas atividades, zelando pela manutengdio e conservagdo dos bens

colocados a disposigéo dos servidotes lotados na area;
Receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos encaminhados a Secretaria de

Justiga e Direitos Humanos;
—  Chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho de suas fungdes;
— Viabilizar a tramitagdio de processos administrativos, quando couber;
— Proceder a elaboragio de oficios, memorandos e cotas necessérias 4 tramitagio de processos, sempre

que solicitados, ou lhes dar o fiel encaminhamento;
Adotar providéncias que digam respeito aos nfimeros de controle e a organizagiio de trimites no

ambito da Secretaria de Justica e Direitos Humanos;
Receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos encaminhados Secretaria de

Justica e Direitos Humanos;
—  Chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho de suas fungdes.

PROCON

— Coibir fraudes e abusos contra o consumidor, e prestar-lhe orientagio permanente sobre os seus

direitos e garantias;
Fiscalizar, autuar e aplicar sangGes administrativas na forma da legislagio pertinente a protegdo e
defesa do consumidor, aos responsaveis por condutas que violem as normas protetivas das relagoes

de consumo;
Levar ao conhecimento dos érgéios competentes as infragdes de qualquer ordem que violarem os

interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores.

Coordenadoria de Proteciio e Defesa do Consumidor

— Planejar, elaborar, coordenar e executar a politica municipal de protegio ao consumidor, conforme as
diretrizes fixadas pelo conselho municipal de defesa do consumidor;

— Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias;

— Promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entre consumidor e fornecedor;

— Divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de comunicagdo e por publicagdes
préprias; e manter cadastro municipal de reclamagdes atualizado e aberto & consulta da populagdo;

— Solicitar & policia judiciaria a instalagdo de inquérito policial para a apuragdio de crime contra as
relagBes de consumo, nos termos da legislagéo vigente;

— Representar ao Ministério Pablico, ouvido o Secretdrio de Justiga e Direitos Humanos, para fins de

adogiio de medidas processuais no &mbito de suas atribuigdes;

Levar ao conhecimento dos 6rgos competentes as infragdes de ordem administrativa que violarem

os interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;
Auxiliar os drgdos e entidades pliblicas municipais, estaduais e federais na fiscalizagio da execugio
das leis de protegdo ao consumidor e aplicar as respectivas sangdes, sempre que autorizada por lei ou

convénio;
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—  Promover cursos e seminérios sobre temas juridicos de interesse dos consumidores. g

Setor de Fiscalizacio do Procon

— Fiscalizar os estabelecimentos comerciais e prestadores de servigos, verificando os pregos, a
apresentagfio das mercadorias, as informagdes plenas & disposigdo dos clientes e a colocagdo do
cédigo de defesa do consumidor em lugar visivel e de facil acesso;

— Lavrar autos de constatagio, de apreensdes ou de infragSes, conforme o caso. E lavrar também o
Registro de Ato Fiscalizatério — RAF, a cada vistoria realizada;

— Atender a dentincias de consumidores, procedendo a verificagdes imediatas.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuicdes:

— Coordenar, fiscalizar ¢ executar obras piblicas, tais como: escolas, unidades de satide, e outros
prédios publicos;

—  Realizar abertura, implantagfio, urbanizagio de estradas, caminhos municipais, vias e logradouros
ptblicos;

— Desenvolver e executar obras e infraestrutura no municipio, tais como: canalizagéo de corregos e
contengfo de encostas, limpeza em cérregos com licenciamento de outorga;

—  Autorizar mediante projeto e termo de compromisso, obras na via piiblica e demais logradouros, tais
como: drenagem, canalizagdes, pavimentagdio de vias piiblicas e obras de arte especiais, a serem
projetadas e executados por particulares;

—  Fiscalizar os servigos pablicos ou de utilidade piiblica concedidos ou permitidos pelo municipio;

— Estabelecer normas e procedimentos para execugio de obras nas vias e logradouros pablicos,
inclusive no subsolo;

—  Fiscalizar a execugdo de obras na via piiblica, executadas por concessiondrias e seus prepostos;

—  Autorizar, mediante expedig@io de documento escrito & execugo de obras na via piblica, inclusive as
néo destrutivas no subsolo;

~ Fazer a gestdo dos servigos de limpeza piblica, coleta, varrigdo de ruas, avenidas e logradouros,
transporte € destinagdo final de residuos slidos, a coleta seletiva e dos residuos de servigos de
salide;

— Coordenar a manutengfo e ampliagdo do sistema de iluminagdo p(iblica.

Assessoria de Gestio Pablica

—  Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;
—  Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada

unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divisdes, segBes, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

—  Propor ao responsivel de cada unidade, agGes e condigdes necessarias visando a melhoria
continua dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisGes, segGes, setores, coordenagbes e niicleos
encaminhando ao Secretério para anélise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagiio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responsdveis de cada unidade e com o Secretdrio, para sugerir a normatizagéo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

—  Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;
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— Elaborar levantamentos, anlises, consolidacdes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais ;
inerentes aos objetivos da Secretaria:

— Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agao do Governo Municipal;

Departamento de Obras

—  Gerir e fiscalizar contratos;
— Fazer acompanhamento de obras com recursos préprios, através de licitagGes, em conformidade com

a legislagdio vigente;

— Acompanhar com responsabilidade técnica a diregfio de obras mun icipais;

— Coordenar a gestdo dos contratos relativos a materiais de construgdo;

—  Coordenar, controlar ¢ fiscalizar os servigos do Departamento;

— Providenciar a manutengdo e a expansdo dos servigos de iluminagéo piblica;

—  Efetuar o atendimento dos servigos solicitados por municipes;

—  Gerir os servigos administrativos do Departamento;

—  Executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de utilidade publica de interesse municipal;

—  Fiscalizar as obras e reparos em vias urbanas executadas por servidores piblicos;

— Elaborar planilha de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo,
referente a obras em execugio e concluidas;

DIVISAO DE TRANSPORTES

= Aorientacdo geral, organizagaio, controle e supervisdo dos servigos de transportes da Prefeitura;
— O planejamento, orientagdo geral, organizagfio, controle e supervisio de todos os servicos de
manutengdo e suprimento dos vefculos e equipamentos mecanizados da Prefeitura.

Seciio de Trafego

— Compete gerir a Frota de viaturas ¢ maquindrios do Municipio e disponibiliza¢do de
motoristas;

— Solicitar, administrar e gerenciar a contratagio de seguros para as viaturas da F rota;

— Compete gerir os servigos prestados por empresas de terceirizagéio de méo de obra
mecénica;

— Gerar Pedido de Material estatistico sobre a demanda dos materiais de consumo, autopecas,
pneus, combustiveis para a elaboragéio do planejamento do exercicio financeiro seguinte;

— Atestar as notas fiscais dos bens patrimoniais veiculos e maquinarios adquiridos pelo
Municipio, bem como o controle de recebimento e destinagéo;

— Solicitar, administrar e gerenciar processos de compras de materiais de autopecas, pneus,
combustiveis, 6leo lubrificantes, seguros de autos.

SECAOQO DE FROTAS

— Acompanhar, notificar as ocorréncias de infragdes de trinsito e sinistro nas viaturas da Frota
asseguradas e ou danos a terceiros;
— Controle de folha de ponto e férias dos funciondrios:



— Controle de verba de didrias e escala de viagens de motoristas; ;
— Controle de verba emergencial para manutengio da Frota Municipal;

— Administrar cursos de capacitagio para motoristas e mecanicos.

Setor de Manutencio de Frotas

— Prover a manutengo corretiva e preventiva das viaturas e maquinérios da Frota;

— Providenciar o armazenamento e a destinagédo de pneus e pegas usadas;

— Compete gerir o estoque de materiais de autopegas, bem como atestar as notas fiscais dos
materiais entregues pelos fornecedores, conforme as especificages inseridas na nota de
empenho, efetuar conferéncias de recebimento, armazenamento e saidas de materiais de

autopegas em geral,

DVISAO DE OBRAS

— Fiscalizagdo e acompanhamento de obras resultantes de contratos de convénio (estadual/federal);
— Fiscalizagdo e acompanhamento de obras de contrato com recursos proprios;

— Acompanhamento e diregéio de obras municipais;

—  Fiscalizag@o, acompanhamento de intervengdes em obras elaborados por terceirizadas;

— Executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de utilidade piiblica de interesse municipal;

— Fiscalizagdo de obras ¢ reparos em vias urbanas executadas por servidores piblicos;

Secho de Obras

— Execugfio e reforma e manutengo de obras de: galerias e bueiros;

— Fabricagdo de tampas de passagem de galerias e bueiros;

— Execugdo de limpeza de fossas sépticas;

— Fabricacdo, operagdo e manutengio da usina de asfalto;

—  Execugdo de obras piiblicas novas, manutengéo, adaptagéo

— Limpeza e desobstrugdo de cérregos, rios e encostas com maquinario;

— Limpeza e conservagdo de pragas, patios e vias piiblicas com a utilizagéio de eq uipamentos de hidro

Jateamento de alta pressédo;
Execugdo e manutengdo de obras de: pintura, serralheria, carpintaria, hidraulica/esgoto em prédios

municipais;
— Administragéo e controle de ferramentas do departamento de obras:
— Oferecer apoio as demais secretarias do municipio;

Secio de Estradas

— Executar a capina e limpeza das éreas ao longo das estradas municipais;

—  Executar as obras necessarias em pontes e mata burros;
— Executar a canalizagiio de rios, riachos, corregos ou fios de 4gua, nas estradas ou ao longo destas;
-Oferecer apoio as demais secretarias do municipio.
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Departamento de Servicos Municipais ;’S_}

— Gerir os servigos de limpeza do municipio;

—  Gerir os servigos de coleta de lixo do municipio;

—  Gerir os servigos de limpeza e coleta de lixo prestados pelos terceirizados da prefeitura;

—  Gerir e controlar a frequéncia mensal dos servidores do departamento de servigos municipais;

— Gerenciar os contratos de prestago de servigos a serem executados semanalmente/mensalmente;
— Elaborar orgamentos para aquisi¢fio de materiais para licitagfo;

— Fiscalizar e programar os servigos de capina, varrigdo, coleta de lixo e pintura de guia;

— Acompanhar e realizar despachos em processos de limpeza de terrenos particulares;

— Oferecer apoio a secretaria de obras e os demais setores da secretaria;

— Oferecer apoio as demais secretarias da prefeitura;

— Gerenciar o Cemitério Municipal —Sepultamentos, exumagdes, enterros, remogdes e Manutengdo

—  Acompanhamento de Processos do Cemitério — despachos

DIVISAQ DE SERVICOS MUNICIPAIS

—  Gerir os servigos de limpeza, coleta de lixo do municipio, servigos de limpeza e coleta de lixo
prestados pelos terceirizados da prefeitura;

—  Administrar e controlar os materiais de limpeza do departamento de servigos municipais,

—  Controlar ferramentas do departamento de servigos municipais;

— Controlar o almoxarifado (entrada/saida) de materiais do departamento de servigos municipais,
controle e entrega dos EPI's aos servidores do departamento de servigos municipais;

—  Gerir e controlar a frequéncia mensal dos servidores do departamento de servigos municipais;

— Gerenciar os contratos de prestagio de servigos a serem executados semanalmente/mensalmente,
elaborar orgamentos para aquisigdo de materiais para licitagfo;

—  Fiscalizar ¢ programar os servigos de capina, varrigdo, coleta de lixo e pintura de guia;

—  Acompanhar e realizar despachos em processos de limpeza de terrenos particulares;

—  Oferecer apoio a secretaria de obras e os demais setores da secretaria, e as demais secretarias da
prefeitura;

—  Acompanhar e fiscalizar 0 andamento dos servigos programados; atendimento ao plblico; retirada de

capim, cata bagulho e retirada de entulho;
— Gerenciar o Cemitério Municipal —Sepultamentos, exumagdes, enterros, remogoes e Manutengdo,

Acompanhamento de Processos do Cemitério.

Setor de Limpeza Ptiblica

—  Coleta de Lixo na Area Central:

— Limpeza das Pragas e Parques;

— Coleta de Bagulhos e Moveis Velhos;

— Capina de Vias e Pragas;

— Retirada de entulhos;

—  Enterro de Animais de Pequenos e Grande Portes;
— Retirada de areia das vias;

— Retirada de galhos de arvores de vias;

— Coleta de Capim proveniente de Capina;
— Aplicagio de herbicida em vias;

—  Pintura de Guias;

— Cercamento de terrenos;



Colocagiio de Placas de identificagéo;

Limpeza do tGnel av. Brasil;

Varrigiio de Vias e Calgadas;

Fixagéo e retirada de Faixas em postes;

Retirada de cartazes;

Manutengédo e troca de lixeiras;

Limpeza de terrenos baldios;

Limpeza de Cérregos e valas;

Capina de Cérregos;

Limpeza em boca de Lobo;

Poda de raiz e manutengdo de calgada;
Fiscalizag@o dos servigos terceirizados de limpeza;
Lavagem de CalgadGes e Pragas;

Limpeza do pétio da garagem e suas dependéncias;
Apoio as demais secretarias;

Atendimento as solicitagbes do superior;

Lavagem do Galpdo do Mercado;

Transporte de funcionarios ao local de trabalho;

Setor de Parques e Jardins

Limpeza e Manutengéo de Pragas;

Capina com rogadeira manual;

Capina com rogadeira Trator;

Capina Manual;

Coleta de bagulhos e moveis velhos;

Poda baixa de Arvores;

Poda de Cercas Vivas;

Lavagem do tlnel de pedestre linha férrea;
Lavagem dos calgaddes e pragas;

Varrigdo de vias;

Retirada de galhos de arvores das vias;
Coleta de capim proveniente de capina;
Pintura de Guias;

Poda de raiz e manutengéo de calgadas;
Limpeza de Parques e Jardins;

Retirada de entulhos;

Cercamento de terrenos;

Fixagdo de placas de identificagéo;
Fixagdo e retirada de faixas em postes;
Manuten¢do e troca das Lixeiras;
Manutengéo preventiva das rogadeiras;
Limpeza de terreno baldios;

Limpeza de areas verdes e institucionais;
Limpeza do pétio do casarfio e suas dependéncias;
Apoio as demais secretarias;

Atendimento as solicitagBes do superior;
Transporte de Funciondrios ao local de trabalho;
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Setor de Cemitério

— Execugdo de Sepultamentos -Abertura e Fechamento de caixas, mausoléu, columbaérios, caixas ossa-

rias e galerias;

— Execugdio de Exumagbes - retirada de ossos e corpos para posteriores exames clinicos;

—  Execugdo de Enterros - Abertura e fechamento manual de covas;

— Remogdes - transferéncias de restos Mortais de uma sepultura para outra e para outros ossérios;

— Limpeza de banheiros contidos no Cemitério e Velério Municipal;

— Limpeza das dependéncias do Cemitério, escritério, cozinha, vestidrios, sanitarios, capela salas vela-
torias;

— Varrigdo do patio e vias de acesso aos tiimulos;

— Varrig@o e limpeza da praga do Velério;

— Plantdo para agendamento para sepultamentos, enterros e exumagoes;

— Manuteng¢fio nas dependéncias do Cemitério;

—~ Atendimento ao publico;

Setor de Limpeza de Pracas

— Limpeza e Manutengdo de Pragas;

— Capina com rog¢adeira manual;

— Capina com rogadeira Trator;

— Capina Manual;

— Coleta de bagulhos e moveis velhos;

—  Poda baixa de Arvores;

— Poda de Cercas Vivas:

— Lavagem do tinel de pedestre linha férrea;
— Lavagem dos calgadfes e pragas;

—  Varrigdo de vias;

— Retirada de galhos de drvores das vias;
— Coleta de capim proveniente de capina;
—  Pintura de Guias;

— Poda de raiz e manutengdo de calgadas;

SECRETARIA MUICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

Atribuigdes:

—  Administrar e controlar os diversos servicos da secretaria
Gerenciar e orientar, na esfera da competéncia municipal, a Politica de Planejamento Territorial

Municipal
Executar, orientar e coordenar as diretrizes governamentais fixadas para o Planejamento ¢ Meio

Ambiente
Gerenciar, implementar e monitorar o Plano Diretor e as legislagdes complementares e suas revisdes

— Gerenciar e implementar programa de regularizagéo fundidria
—  Gerenciar e executar planos de programas habitacionais

-~ Gerenciar nlicleo de programas governamentais
Orientar, executar e coordenar, na esfera da competéncia municipal, a Politica de Habitacdo de

[nteresse Social
— Orientar, executar e coordenar, na esfera da competéncia municipal, a Politica Nacional do Meio

Ambiente



— Executar, orientar e coordenar as diretrizes governamentais fixadas para o Meio Ambiente

Contribuir e garantir a preservagéio do uso racional dos recursos ambientais em sua respectiva
jurisdigio

Assessoria de Gestio Publica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divises, se¢des, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsdvel de cada unidade, agdes € condigdes necessarias visando a melhoria
continua dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisSes, segdes, setores, coordenagdes e niicleos
encaminhando ao Secretério para andlise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagdio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responséveis de cada unidade e com 0 Secretdrio, para sugerir a normatizago de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Elaborar levantamentos, andlises, consolidagbes e manutengéo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

Acompanhar e avaliar a execugdio de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo do Governo Municipal;

Departamento de Pro jetos Urbanos

Coordenar, desenvolver, implantar planos, programas e projetos de planejamento urbano e rural;
Coordenar o uso e parcelamento do solo do Municipio;
Licenciar funcionamento municipal.

DIVISAO DE PROJETOS E LICENCAS PARTICULARES

Analisar, avaliar e aprovar projetos particulares de obras e de loteamentos;
Expedir habite-se e licengas de obras, desdobros & desmembramentos;
Desenvolver o planejamento viario do municipio;

Elaborar o zoheamento e atualizar a planta genérica.

Secio de Fiscalizacio de Projetos e Obras

Estudar, elaborar e executar planos para fiscalizago de obras particulares;
Exercet o controle e fiscalizagdo das obras nas zonas urbana e ru ral.

Departamento de Desenvolvimento Urbano

Analisar e avaliar projetos de requalificagéo urbana, projetos arquitetdnicos, urbanfsticos, projetos da
administragdio municipal de saneamento bésico e projetos de infraestrutura urbana;

Superyisionar convénios estacduais e federais

DIVISAO DE TOPOGRAFIA
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Emitir e manter atualizado o cadastro de relatérios topogréficos; j,

Dirigir e controlar os trabalhos que [he sdo afetos;
Providenciar o fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como para reparos em

moveis, maquinas e instalagdes;
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Divisdo.

DIVISAO DE GEOPROCESSAMENTO

Elaborar projetos topograficos georrefere nciados;
Analisar, avaliar e examinar projetos de geoprocessamento municipal;
Desempenhar outras atribuigSes compativeis com a natureza da Divisdo.

DIVISAO DE HABITACAO E AVALIACOES

Gerenciar os programas de Habitagsio Popular, Planta Popular e de regularizagdo dos loteamentos

clandestinos;
Estudar, avaliar e elaborar laudos de avaliagdes de iméveis de interesse da Administragdo Pdblica

Municipal, para fins diversos, como desapropriagdes, aluguéis, vendas, e escrituragiio imobilidria;
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Diviséo.

DIVISAO DE PROJETOS

Analisar e avaliar projetos de requalificagdo urbana, projetos arquiteténicos, urbanisticos, projetos da
administragio municipal de saneamento basico e projetos de infraestrutura urbana;

Supervisionar convenios estaduais e federais;

Fiscalizar e controlar a execugdo de programas de gestdo urbanfstica;

Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Divisdo.

Seeiio de Desenvolvimento de Projetos Urbanisticos

Estudar, planejar, supervisionar e desenvolver projetos de requalificagdo urbana e ambiental, de
geoprocessamento ¢ saneamento da administragiio municipal, convénios estadual federal.

Desempenhar outras atribuiges compativeis com a natureza da Segdo.

Departamento de Meio Ambiente

Orientar e coordenar a Politica Nacional do Meio Ambiente em ambito municipal

Coordenar, aplicar ou administrar o desenvolvimento da politica do Meio Ambiente, referente aos
preceitos inseridos na legislagdo federal, estadual e municipal

Elaborar e coordenar projetos, capfando recursos para o desenvolvimento destes

Designar atribuigdes aos assessores para a execugdo das atividades do Departamento de Meio

Ambiente
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza do Departamento.

DIVISAO DE CONTROLE E SANEAMENTO AMBIENTAL

Examinar e fiscalizar a qualidade e uso racional dos recursos ambientais;
Planejar e controlar as fontes efetivas e agentes poluidores;
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— Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Divisgo. ; S

Seciio de Fiscalizacio Ambiental

— Supervisionar e vistoriar a execugdo de planos de fiscalizagdo e controle ambiental municipal;
— Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Segéo.

DIVISAO DE GESTAQ DE MEIO AMBIENTE

— Analisar agBes de educagdo ambiental em parcerias com a Secretaria de Educagdo, Sociedade Civil e
Ongs;

— Fiscalizar e controlar a execug@o de programas de gestio e educagio ambiental;

— Difundir informagdes ambientais referentes ao Ecossistema no municipio;

— Vistoriar materiais de informacdes ambientais;

— Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza da Diviséo,

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

— Planejar executar e fiscalizar das atividades referentes 4 sa(ide ptblica, a cargo do Municipio
ou por este realizada supletivamente ao Estado e/ou & Unigo;

— Desenvolver e aprimorar os servigos prestados a populagfo;
— Atuar diretamente junto & comunidade para redugdo de necessidades de assisténcia, através de agdes

em salde preventiva;
— Atuar na prevengio e no combate as epidemias e doengas transmissiveis por animais;

— Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no mbito da secretaria;
— Exercer o controle orgamentério no mbito da secretaria;

Assessoria de Gestio Piblica

— Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

— Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemdtica de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

— Apoiar tecnicamente as divisdes, se¢es, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;

— Propor ao responsavel de cada unidade, agdes e condi¢des necessérias visando a melhoria
continua dos servigos executados;

— Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segdes, setores, coordenagdes e nicleos
encaminhando ao Secretério para analise;

— Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagéio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

— Articular-se com responsdveis de cada unidade e com o Secretério, para sugerir a normatizagéo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

— Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

— Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdes e manutengdo de fluxo de informacdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

— Acompanhar e avaliar a execugdio de planos, programas e projetos, zelando para que se dé,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agéo do Governo Municipal;

Quvidoria
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— Estabelecer um relacionamento democrético entre a Gestédo e a sociedade; ?

— Identificar necessidades e distorgdes no setor e buscar solugdes para as manifestagdes apresentadas;

—  Receber critica reclamagdes e/ou sugestdes e providenciar as tratativas necessérias;

— Consaolidar o atendimento realizado, mapear por regido de atendimento e apresentar o relatério a
gestdo mensalmente.

Conselho Municipal de Saxde

Atuar na formulagéo de estratégias e no controle da execugdo da Politica de Safide no municipio de
Cacapava, inclusive nos aspectos econdmicos e financeiros

Departamento de Atencfio 2 Sande

— Realizar o plangjamento, controle e avaliag@o das agdes e servigos no &mbito do Municipio;

— Formular em conjunto com assessoria e divisdes o Plano Municipal de Saide;

—  Executar e avaliar o Plano Municipal de Satide;

— Analisar as informagdes de satide de &mbito municipal delineando o perfil epidemiolégico, para fins
de decistes técnicas e gerenciais;

~  Dar suporte técnico especializado aos programas e projetos desenvolvidos pelas unidades e servigos

de salide;

— Articular os servicos de saide do Municipio e da regifio, para a retaguarda necesséria a atengéo
integral & populagdo, inclusive as referéncias de especialidade, hospitalares e de vigilincia em saide;

— Manter um levantamento atualizado dos problemas de sa(ide do Municipio, para definir prioridades e
formular projetos para sua solugéo;

—  Articular com outros érgios municipais, estaduais e federais que atuam no Municipio a solugéo dos
problemas de satide identificados;

~ Controlar ¢ supervisionar, quando for o caso, os servigos de salde privados conveniados e
contratados pelo Sistema Unico de Salide, no ambito do Municipio:

—  Formular instrumentos e patrocinar a avaliagdo das agdes e servigos de salde;

— Participar do processo de integragdo de novos servidores;

~  Acompanhar, mediante relatério gerencial enviado pela Diviséo de Administragdo e Planejamento, a
execugio orgamentdria, para fins de apuragdo de custos das unidades e dos servigos de salide;

—  Priorizar, consolidar e informar as necessidades de investimentos fisicos, organizacionais, materiais

e de pessoal;
Administrar, com orientacio da drea de transporte da Divisdio de Administragdo, o uso dos veiculos

alocados ou a disposigdo dos servigos de saiide;
— Informar a Divisdo de Administragiio e Planejamento sobre a execugdo e qualidade dos servigos de

terceiros contratados.

DIVISAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

— Realizar o planejamento, controle e avaliagdo das agdes e servigos de satide;

— Analisar as informagbes de salde das unidades delineando o perfil epidemiolégico da area de
abrangéncia de sua responsabilidade;

— Acompanhar as Unidades de Salide na elaboragio do planejamento ¢ na execugio das agbes de
satide, conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

—  Participar da elaboragéo dos instrumentos de avaliagio, bem como de suas aplicagdes, e realizar as
de desempenho funcional dos servidores sob sua responsabilidade;

— Fornecer suporte técnico e administrativo as agSes de cada unidade de prestagdo de servigos de
satde; _

— Articular com outros 6rgdos municipais que atuam nas regites a solugfio de problemas afetos a salde
identificados;



Consolidar, priorizar ¢ informar as necessidades de adequagdo e ampliagdo de prédios reinstalagfes,
bem como de novas construgdes;

Participar do processo de integragio de novos servidores, remanejamentos e transferéncias afetos a
divisdo;,

Manter registros atualizados da lotagdo real dos servidores da divisio e das unidades de servigo a ela
vinculados;

Controlar a escala de férias e de substituigdes dos servidores lotados nas unidades de salide, de
maneira a garantir a nfo interrupgdo dos servigos a populagio;

Manter registros atualizados dos bens méveis alocados nas unidades de satde, bem como informar
ao setor competente da Secretaria sobre eventual movimentagéio dos mesmos;

Administrar os recursos alocados na Diviséo.

Setor de Atenciio Basica

Promover o controle e andamento da Rede Bésica de Servigos de Satde;

Prevenir e promover salide através de agdes e campanhas;

Realizar o planejamento; controle e avaliagio das agdes e servigos de salide;

Analisar as informagdes de satide das unidades delineando o perfil epidemiolégico da area de
abrangéncia de sua responsabilidade;

Acompanhar as Unidades de Saiide na elaboragdio do planejamento e na execucdio das agbes de
satide, conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Participar da elaboragdo dos instrumentos de avaliagdo, bem como de suas aplicagdes, e realizar as
de desempenho funcional dos servidores sob sua responsabilidade;

Fornecer suporte técnico e administrativo &s agdes de cada unidade de prestagdo de servigos de

saiide;

Articular com outros 6rgiios municipais que atuam nas regides a solugéo de problemas afetos & satde
identificados;

Consolidar, priorizar ¢ informar as necessidades de adequagdo e ampliagdo de prédios e instalagGes,
bem como de novas construgdes;

Participar do processo de integragio de novos servidores, remangjamentos e transferéncias afetos a
divisdo;

Manter registros atualizados da lotagéo real dos servidores da divisdo e das unidades de servigo a ela
vinculados;

Controlar a escala de férias e de. substituicdes dos servidores lotados nas unidades de saide, de
maneira a garantir a néo interrupgfo dos servigos a populagdo;

Manter registros atualizados dos bens méveis alocados nas unidades de saiide, bem como informar
ao setor competente da Secretaria sobre eventual movimentagdo dos mesmos;

Manter registros atualizados dos bens méveis alocados nas unidades de salide, bem como informar
ao setor competente da Secretaria sobre eventual movimentagfio dos mesmos;

Setor de Reabilitaciio

Realizar o plangjamento, controle e avaliagio das agOes e servigos de salide;

Analisar as informacdes de satde das unidades delineando o perfil epidemiologico da area de
abrangéncia de sua responsabilidade;

Acompanhar as Unidades de Salide na elaboragdo do planejamento e na execugdio das agGes de
salide, conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Participar da elaboragiio dos instrumentos de avaliagdo, bem como de suas aplicag3es, e realizar as
de desempenho funcional dos servidores sob sua responsabilidade;

Fornecer suporte técnico e administrativo as agBes de cada unidade de prestagdo de servigos de

salicle;
Articular com outros 6rgdos municipais que atuam nas regides a solugéio de problemas afetos & satide

XA



identificados;

Consolidar, priorizar e informar as necessidades de adequagdo e ampliagéo de prédios e instalages,
bem como de novas construgdes;

Participar do processo de integragéo de novos servidores, remanejamentos e transferéncias afetos a
divisdo;

Manter registros atualizados da lotagdo real dos servidores da divisdo e das unidades de servigo a ela
vinculados;

Controlar a escala de férias e de substituicdes dos servidores lotados nas unidades de salde, de
maneira a garantir a ndo interrupgdo dos servigos a populagéo;

Manter registros atualizados dos bens méveis alocados nas unidades de sadde, bem como informar
ao setor competente da Secretaria sobre eventual movimentagdo dos mesmos;

Atuar, através da habilitagiio e reabilitagdo, garantindo o desenvolvimento de habilidades funcionais
das pessoas com deficiéncia para promover sua autonomia e independéncia,

Setor de Satude Mental

Oferecer atengdio e cuidado as pessoas em sofrimento psiquico, incluindo os usudrios de dlcool e
outras drogas, propiciando o tratamento humanizado, eficiente e integral & saiide destes usudrios;
Estimular o pleno exercicio da cidadania a partir em uma rede de servigos e agdes substitutivas as
internagGes psiquiatricas;

Prestar atendimento em regime de atengfio didria;

Gerenciar os projetos terapéuticos oferecendo cuidado clinico eficiente e personalizado;

Promover a insergio social dos usudrios através de agSes Inter setoriais que envolvam educagio,
trabalho, esporte, cultura e lazer, montando estratégias conjuntas de enfrentamento dos problemas;
Organizar a rede de servigos de salide mental de seu territério;

Dar suporte e supervisionar a ateng@io a sa(ide mental na rede basica, PSF (Plograma de Satide da
Famflia), PACS (Programa de Agentes Comunitarios de Satide);

Regular a porta de entrada da rede de assisténcia em saiide mental de sua area;

Coordenar junto com o gestor local as atividades de supervisio de unidades hospitalares
psiquiatricas que atuem no seu territdrio;

Manter atualizada a listagem dos pacientes de sua regidao que utilizam medicamentos para a salide
mental.

DIVISAO DE VIGILANCIA A SAUDE

Observar e analisar permanentemente a situagdo de salde da populagdio, articulando-se em um
conjunto de agBes destinadas a controlar determinantes, riscos e danos & salide de populagGes que
vivem em determinados territérios, garantindo-se a integralidade da atengéio, o que inclui tanto a
abordagem individual como coletiva dos problemas de satide;

Promover, prevenir e controlar doengas e agravos a salde, devendo-se constituir em espago de
articulagio de conhecimentos e técnicas;

Desenvolver habilidades de programagdo e planejamento, de maneira a organizar os servi¢os com
acbes programadas de atengfio A saide das pessoas, aumentando-se o acesso da populagdo a
diferentes atividades e agGes de salide. Compatibilizar os territérios de atuagdo das equipes, com a
gradativa inserg#io das agdes de vigilancia em satide nas préticas das equipes da Saide da Familia;
Planejar e programar ag@es individuais e coletivas;

Realizar o monitoramento e avaliagdo integrada;

Reestruturar os processos de trabalho com a utilizagdo de dispositivos e metodologias que favoregam
a integracdo da vigildncia, prevenciio, protegdo, promogdo e atengdo a satide, tais como linhas de
cuidado, clinica ampliada, apoio matricial, projetos terapéuticos e protocolos, entre outros;

Promover a educagéio permanente dos profissionais de satide, com abordagem integrada nos eixos da
clinica, vigilancia, promogéo e gestdo.



Secdo de Vigilancia Epidemiolégica

— Proporcionar o conlecimento, & deteccdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes da satide individual ou coletiva, com a finalidade de se recomendar e
adotar as medidas de prevengdo e controle das doengas ou agravos;

— Fornecer orientagdo técnica permanente para os que tém a responsabilidade de decidir sobre a
execugdo de agdes de controle de doengas e agravos;

— Realizar coleta e processamento de dados;

— Analise e interpretagdo dos dados processados;

— Divulgagdo das informagdes;

— Investigagdo epidemioldgica de casos e surtos;

— Andlise dos resultados obtidos e recomendages e promogéio das medidas de controle indicadas.

Secdio de Vigilincia Sanitiria

= Eliminar, diminuir ou prevenir riscos 4 safide;

— Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, na producfio e circulagdo de bens e
na prestacdo de servigos de interesse da satide;

— Realizar o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a safide,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgdo ao consumo;

— Controlar a prestagdo de servigos que, direta ou indiretamente, se relacionam com a saiide.

— Realizar atividades destinadas 4 promog#o e prote¢do, recuperacio e reabilitagio da satde dos
trabalhadores submetidos aos riscos e agravos advindos das condigdes de trabalho.

Setor de Infectologia

— Prestar assisténcia clinica, e psicossocial s pessoas vivendo com HIV/AIDS/ Hepatites Virais,
individual e/ou coletivo, incluindo: Prestar assisténcia durante todas as fases do processo satide-
doenga, de modo interdisciplinar, garantindo as referéncias e contra referéncias;

— Realizar abordagem clinica e laboratorial de adulto, adolescente, crianga exposta e Infectada pelo
HIV e também gestantes;

— Indicar profilaxias primérias e secunddrias para infecgdes oportunistas e DST;

- Indicar e manejar TARV; prevengéo e abordagem dos eventos adversos 4 terapia antirretroviral;

~  Realizar encaminhamento de pacientes para preenchimento facial no Orgio de referéncia;

— Realizar monitoramento laboratorial para o reconhecimento de falhas terapéuticas e seu manejo;

— Diagnosticar e manejar as comorbidades e infecgBes oportunistas;

— Diagnosticar e manejar as coinfecgdes (Hepatites Virais, HTLV entre outros);

— Diagnosticar precocemente, acompanhar e tratar as coinfecgdo HIV/TB (Tuberculose) ativa/latente;

— Oferecer acompanhamento psicolégico, social e de enfermagem;

— Ter referéncias para apoio diagndstico e laboratorial assegurando, a realizacfio de contagem de
células CD4/CD8, quantificagio de carga viral, exames de genotipagem, bidpsia hepética, assim
como outros exames pertinentes a assisténcia,

— Oferecer assisténcia aos casos de exposico sexual, acidente ocupacional e violéncia sexual, ou ter
referéncia estabelecida;

— Realizar agdes de vigilancia epidemiolégica;

— Desenvolver agdes compartilhadas, através de apoio matricial com a atengfo basica, complementares
a atengdo da salde, adesdo, busca de faltosos, tratamento supervisionado para TB, ete.

- Desenvolver programas de formagio, aperfeigoamento e treinamento para a rede em forma de
educagfio continuada,

— Realizar diagnéstico sorolégico de HIV e triagem soroldgica para sifilis e hepatites B e C;



— Ampliar o acesso ao diagnéstico entre populagSes com maior vulnerabilidade as infecedes

—  Oferecer aconselhamento como forma de prevengio que permite a atengdo individualizada e singular
aos usudrios do servigo;

= Encaminhar para outros servigos do SUS ou rede de apoio da comunidade; outras, a serem definidas
de acordo com a realidade do servigo.

— Disponibilizar atendimento aos usuarios no perfodo que sucede o diagndstico, quando estes ainda
ndo estiverem sendo acompanhados nos servicos de referéncia; realizar acoes de aconselhamento
para casais soropositivos e soro discordantes.

— Disponibilizar materiais informativos e educativos, distribuigio de materiais informativos,
educativos e insumos de preveng@io no CTA e em locais piiblicos ou eventos.

— Orientar quanto ao uso de dlcool e outras drogas na perspectiva da redugdo de danos

— Realizar atividades extramuros para prevengio da transmissdo do HIV, das hepatites B e C, da sifilis
¢ demais DST.

— Realizar agdes de vigilancia voltadas para o HIV/AIDS, hepatites virais e sifilis Os CTA tém o dever
legal de notificar &s Secretarias Municipais e Estaduais de Saide os seguintes agravos: suspeita de
casos e casos confirmados de hepatites virais em instrumento especifico do Sistema de Informagéo
de Agravos de Notificagdo - SINAN 1; Infecgio pelo virus do HIV na populagdo geral, AIDS na
populagdo geral, HIV em gestantes e 6 criangas expostas ao risco de transmissiio vertical; Sifilis em
gestantes; Sifilis adquirida; Sifilis congénita; Sindrome do corrimento uretral.

— Realizar capacitages de profissionais de satide e outros trabalhadores, em temas como
aconselhamento, redugdo de danos, técnica de testagem rapida e outros definidos conforme suas
habilidades.

— Realizar Campanhas e palestras;

— Distribuir insumos, Preservativos masculinos de 49 mm e 52 mm; Preservativos femininos; Gel
lubrificante; Kits para redugéo de danos.

— Realizar dispensagfio e atengfio farmacéutica de medicamentos do componente estratégico, HIV,
Hepatites, tuberculose, Hanseniasé e outras doengas infecto- contagiosas.

= Realizar dispensagio de medicamentos da Atengéio Bésica como forma de apoio aos pacientes da
infectologia.

— Oferecer atengfio farmacéutica ao uso e efeitos dos medicamentos,

Seco de Regulaciio, Controle, Avaliacio e Auditoria
— Receber as solicitagdes de atendimento, avaliar autorizar e /ou regular previamente os procedimentos

e agenda, garantindo assim atendimento aos usudrios do SUS;

— Garantir a integralidade e equidade do atendimento & satide em todos os niveis, de acordo com a PPI,
respeitando os principios da regionalizagdo e hierarquizagio;

— Regular: Consultas ¢ Exames, Procedimentos de Alta Complexidade: Autorizagéo de Procedimentos
de Alta Complexidade Infernagdes/Leitos: autorizagio de internagfo hospitalar (eletivas,
urgéncia/emergéncia);

~ Regular Tratamento Fora do Domicilio;

Configurar a PPI para a populagéo prépria e referenciada de acordo com a Programagdo Pactuada e

Integrada;

— Elaborar Pedido de Compra de Servicos Médicos levando-se em conta o orgamento e necessidades

assistenciais baseadas na Epidemiologia;

Formalizar as relagSes pactuadas entre gestores e prestadores de servigos de satide estabelecendo

obrigages reciprocas (contratos ou convénios), relagdes pautadas pelo interesse piblico e

necessidades assistenciais através de Licitagio Lei n® 8666/93;

— Cadastrar os estabelecimentos (CNES), profissionais e usudrios (CNS) e habilitar prestadores para
determinados servicos;

—  Conferir faturas e processar as informagdes necessarias para pagamento dos prestadores.

— Analisar a legalidade das agfes técnicas ¢ administrativas tanto do prestador quanto do gestor,
auditorias de rotina, auditorias programadas e auditorias por determinagfio do gestor, por denfincias
internas e externas a Secretaria Municipal de Satde.




Setor de Avaliagio

Responder pelo monitoramento da contratualizagdo do Hospital Filantrépico, realizando pactuagio
do prestador de servigos, da escolha de indicadores e pardmetros para sua avaliagio;

— Avaliar o cumprimento das metas quantitativas e qualitativas dos prestadores em geral;

Setor de Processamento

Processar o faturamento dos Sistemas de Informagio do SUS: SAI, IAB, SIH, etc.;
Realizar o monitoramento dos tetos financeiros referentes aos prestadores, da produgio de média e

alta complexidade, etc.;
Realizar a manuteng#o e atualizagdo do Banco de Dados do Cadastro Nacional de Estabelecimento

de Salide CNES do municipio.
DIVISAO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Prestar atendimento nos niveis Béasico, Secundario e Tercidrio.

Realizar procedimentos primérios curativos, restauradores e preventivos,

Desenvolver agdes preventivas e de manutengéo dos equipamentos periféricos odontolégicos.
Supervisionar e Gerenciar 0s processos administrativos relacionados aos Dentistas e Auxiliares.

Seciio de Atencdo Basica e Especialidades em Odontologia

Oferece a populagdo agBes educativas para o fortalecimento do usudrio no controle do processo de
salide doenga e na condugdo de seus habitos;

Agbes Inter setoriais, onde realiza parcerias com setores e atores fora da 4rea da satide na busca da
promogio da satide;

Agdes de assisténcia com intervengdes clinicas curativas de cunho individual ou coletivo.

Oferece a populagio atendimento no Centro de Especialidades Odontolégicas nas seguintes
especialidades: Semiologia, Periodontia, Cirurgia Oral Menor, Endodontia e Pacientes Especiais.

Seciio de Servicos de Saide

Manuteng@o de equipamentos e periféricos no setor odontolégico.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Assessorar o Secretdrio de Satide nos processos e temas referentes & administragdo planejamento,
formulagdo e implementagdo da politica de salde, em consondncia com os indicativos da
Conferéncia Municipal de Salide e com as deliberagfes do Consellio Municipal de Satide;
Estabelecer, em fungdo das diretrizes da Secretaria, a normatizago e metodologia das questdes
afetas a administragdo e ao planejamento, subsidiando os diversos setores da estrutura da

Secretaria;

Orientar e instrumentalizar os diversos setores da Secretaria no tratamento dos problemas especificos
e no estabelecimento dos respectivos planos de trabalho;

Estabelecer relagbes com outros 6rgdos da Prefeitura afetos ao drgéo, objetivando viabilizar as
questSes da Secretaria, em consondncia com os indicativos e com a normatizagio da Administragéo
Municipal, em especial no que se refere aos aspectos administrativos, financeiros e orgamentérios;
Consolidar as propostas e controlar a execugdo orgamentdria geral da Secretaria e do Fundo
Municipal de Salide, em fung@o do Plano Municipal de Safide e do plano de aplicacfio dos recursos
financeiros do Fundo, aprovados pelo Conselho Municipal de Satide;

Organizar e manter atualizado o cadastro da rede fisica, dos equipamentos e da lotagdo do conjunto

15

e



dos servidores da salide;

Programar e coordenar as atividades do Orgéo de supotte operacional a rede, objetivando seu
funcionamento e a manutengio das atividades desenvolvidas nos diversos servicos da Secretaria;
Planejar e coordenar o conjunto de servicos e atividades do orgdo, estabelecendo a interagdo dos
mesmos com os demais orgaos da Secretaria e da Administragdo Municipal;

Consolidar a padronizagfo de materiais e insumos gerais do conjunto da Secretaria gerenciando todo
o processo de material integrado com a Secretaria de Gestao;

Gerenciar os contratos de servigos de terceiros especificos da safide nas dreas de manutengdo geral e
de equipamentos, higiene e esterilizagéo.

Assessorar o Secretario da satide nos processos e temas referente a Ad ministragfio e Planejamento;
Orientar os diversos setores no estabelecimento de planos de trabalho;

Consolidar propostas e controlar execugdes;

Coordenar, controlar e supetvisionar a organizagdo dos cadastros (estrutura de recursos humanos,
ativos e equipamentos);

Monitorar aspectos quantitativos e contabeis da SMS e dos servigos vinculados ao SUS;

Coordenar, controlar e gerenciar planilhas referentes a recibos de pagamentos de terceiros e
prestadores de servigos, conferencia de folha de ponto de prestadores de servigo, planilhas referentes
aos pagamentos de contas de agua, luz e telefone de imdveis relacionados aos setores da
Administragdo, Servigos e Assisténcia 4 Safide, vinculados a Secretaria de Satide;

Coordenar, planejar e supervisionar a elaborag@o de Planos de Trabalho para Convénios estaduais e
federais, cadastro de propostas e prestagdo de contas de convénios junto ao FNS e SICONV;
Planejar, supervisionar e coordenar despesas orgamentarias,

Coordenar e acompanhar a tramitagdo dos processos, convénios e emendas parlamentares junto ao
Conselhio Municipal de Satde e demais 6rgéos municipais, estaduais e federais;

Coordenar e supervisionar a consolidagéo da proposta de planejamento e orgamento, execugdo dos
projetos e atividades realizados pela Secretaria de Satide em consondncia com o Plano Municipal de
Satide do Municipio;

Coordenar e supervisionar a integragéo das Unidades de Satide e outros servigos da Secretaria;
Acompanhar e supervisionar o fechamento e faturamento do Sistema SUS, instalagdo de sistemas,
manutengio de equipamentos € ou sistemas, implantagiio e digitagéo de produgdo e ou suporte em
toda rede SUS municipal:

Planejar e coordenar os recursos humanos da Secretaria de Salde;

Planejar e coordenar 0s recursos financeiros da Secretaria de Salide;

Planejar e coordenar a aquisigdo, desempenho, da frota propria da Secretaria Municipal de Satde;
Coordenar € supervisionar o conjunto das atividades desenvolvidas pela Segéio de Transporte,
assegurando o cumprimento das finalidades, normas e procedimentos ligados ao transporte de
usudrios vinculados a Assisténcia 4 Salide dentro e fora do domicilio;

Coordenar e supervisionar a Sego de Manutengéo.

Coordenar, supervisionar ¢ direcionar demandas especificas a prestadores de servigos e ou terceiros.

Secdio de Transportes

Gerenciar a frota prépria da Secretaria em consondncia com o Setor de Transportes da Prefeitura;
Atender as necessidades de transporte da Secretaria de forma a garantir o conjunto das atividades

desenvolyvidas, com prioridade as atividades-fim,
Opinar na composigéo da frota, controlar o consumo de combustivel e manutengéo, e, quando for o

caso, a qualidade dos servigos prestados por terceiros;
Agendamento de viagens para Transporte Fora de Domicilio (TFD) e transporte de ambuléncias;

Acompanhar a manutengéo de veiculos;
Assegurar o cumprimento das Normas € dos Procedimentos ligados aos veiculos e aos motoristas;

Executar o processo de pagamento de diarias e prestagdo de contas;



— Definir a escala de trabalho dos motoristas; )/J/

— Gerenciar a frota propria da Secretaria e Motoristas,

Secdo de Administracio Geral

—  Planejar e preparar os processos de aquisigdo de materiais, rotinas e prazos, conforme a necessidade
dos servigos e unidades da Secretaria;

—  Articular-se com outros setores da Secretaria de Gestdo, de forma a assegurar suporte técnico € 0
desenvolvimento dos processos e atividades da drea;

—  Participar da Comisséo de Padronizago da Secretaria, objetivando estabelecer critérios de inclusdo e
exclusdo de materiais ¢ medicamentos, controlar a utilizagdo correta dos mesmos, bem como
estabelecer mecanismos de avaliagdo de qualidade;

—  Analisar o consumo médio dos produtos para orientar o planejamento de compra e suprimento;

—  Orientar e supervisionar as Unidades e Servigos de Satide no que ¢ pertinente ao controle de
produtos, fornecimento e orientagéo ao usuario ¢ indicagdo correta, conforme o estabelecido pela
padronizagfio da Secretaria;

—  Opinar sobre a qualidade dos materiais adquiridos e estabelecer indicativos técnicos para o processo
de compra e julgamento de propostas de fornecimento a Secretaria;

—  Administrar o cadastramento de material permanente, sua movimentagdo, baixa patrimonial e
articular, em nivel de Secretaria, o inventério periédico dos bens méveis;

—  Gerenciar a realizagio dos servigos feitos por profissionais préprios ou através da compra de servigo
de terceiros, a manutengfio preventiva e corretiva em equipamentos médicos, de enfermagem e
odontolégicos, bem como das instalagBes prediais;

— Supervisionar a instalagdo de novos equipamentos e estabelecer a de controle de utilizagéo correta e
de preservaglio dos mesmos;

— Atuar em conjunto com outros érgdos municipais objetivando a integragéo dos recursos existentes
para a viabilizagdo das atividades de manutengo;

— Manter cadastro atualizado dos equipamentos alocados nas unidades e servigos de saide;

Participar na decisdo de transferéncia e remanejamento de servidores, em conjunto com os demais

niveis;

—  Controlar e gerenciar planilhas referentes a recibos de pagamentos de terceiros e prestadores de
servigos;

—  Conferir folha de Ponto dos prestadores de servigos;

—  Controlar e gerenciar planilhas referentes aos pagamentos de contas de agua, luz e telefone de
iméveis relacionados aos setores da Administragdo, Servigos e Assisténcia a Satide, vinculados a
Secretaria de Satide;

—  Elaborar Planos de Trabalho para Convénios estaduais e federais podendo solicitar assessoria de
outros técnicos;

— Cadastrar Propostas junto ao FNS e SICONV;

—  Prestar Contas de Convénios;

— Acompanhar Despesas Orgamentarias;
—  Gerenciar e acompanhar os processos e apresenté-los ao Conselho Municipal de Satide

Setor de Manuten¢io

Supervisionar a manutengo da infraestrutura predial funcionando (todas as unidades) no que diz
respeito a manutengdo geral e de equipamentos sob gestdo de terceiros e ou prestadores de servigo;
Supervisionar a execugdo de manutengdo e limpeza realizada por outros setores da prefeitura e ou

empresas contratadas;
—  Supervisionar e acompanhar a execugdo de obras de iméveis vinculados a Secretaria de Satide;

Manter em funcionamento equipamentos essenciais ao desenvolvimento de atividades vinculadas a
Assisténcia 4 Satide
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DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA 2/

—  Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar agBes; articular integragdo com os servigos
profissionais de saiide, coordenagéo dos prograrnas, entre outros;

— Elaborar normas e procedimentos téenicos e administrativos;

— Elaborar instrumentos de controle e avaliagéo;

— Selecionar e estimar necessidades de medicamentos;

— Gerenciar o processo de aquisigdo de medicamentos;

~ 'Garantir condigbes adequadas para o armazenamento de medicamentos;

— QGestao de estoques;

— Distribuir e dispensar medicamentos;

~  Manter cadastro atualizado dos usuérios, unidades e profissionais de saide;

Organizar e estruturar os servigos de Assisténcia Farmacéutica no &mbito local em consonéncia com

as esferas estadual e federal,

— Desenvolver sistemas de informagéo e comunicagio;

—  Desenvolver e capacitar recursos humanos;

— Participar de comissdes técnicas;

— Promover uso racional de medicamentos;

Promover agdes educativas para prescritores, usuarios de medicamento, gestores e profissionais de

salde;

— Desenvolver estudos pesquisa em servigo;

—  Elaborar material técnico, informativo e educativo;

—  Prestar cooperagéo técnica;

—  Assegurar a qualidade de produtos, processos e resultados.

Seciio De Medicamentos

Assessorar a Divisdo de Assisténcia Farmacéutica nos processos e temas referentes a estruturagéio do
Programa de Medicamentos Excepcionais (CEAF: Componente Especializado da Assisténcia
Farmacéutica);

—  Executar a elaboragdo dos processos e dar encaminhamento;

—  Manter atualizados os dados referentes ao Programa;

Cuidar para que todos os prazos estabelecidos sejam cumpridos, evitando prejuizo ao usuario; enviar
informagdes atualizadas do Programa, conforme estabelecido pela legislagdo pertinente, organizar a
dispensagdio dos Medicamentos de Componente Especializado;

Retirar os medicamentos no NAF — Nicleo de Assisténcia Farmacéutica quando os mesmos

estiverem disponiveis;
Cuidar para que seja assegurada a qualidade dos produtos até o momento da dispensagéo.

Assessorar a Divisdo de Assisténcia Farmacéutica na execugfio dos trabalhos referentes aos

medicamentos de atengéio basica;
Orientar as unidades onde existe dispensagdo de medicamentos bésicos sobre as normas vigentes;

Fiscalizar os estoques e condiges de armazenamento de medicamentos nas unidades;
Reunir os dados para informagiio nos sistemas estabelecidos nos niveis municipal e estadual

conforme legislagéio vigente;
Acompanhar os recebimentos de medicamentos conferindo, registrando e expedindo documentos

referentes as atividades executadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA E MOBILIDADE URBANA

—  Planejar e conduzir as agdes de protegdo do patriménio, bens e servigos municipais
Colaborar com as demais unidades da administragdo, quanto & aplicagdo da legislagdo municipal,
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa do Municipio



Cumprir e fazer cumprir a legislagfo e as normas de trénsito e transportes pliblicos, no Municipio de
Cacgapava

Planejar a politica de mobilidade urbana no Municipio

Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos seus respectivos
oOrgéos

Proferir despachos decis6rios em processos atinentes e assuntos de competéncia dos orgios que
dirigem, e interlocutérios naqueles cujas decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes
Encaminhar, anualmente, ao Prefeito, ou sempre que lhe for solicitado, relatério sobre os servigos
executados pelos 6rgios sob sua diregdo

Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que propiciem melhor andamento dos servigos sob sua
responsabilidade

Propor programas € projetos a serem desenvolvidos pelo respectivo érgdo e demais unidades
administrativas

Supervisionar a elaboragdo da proposta de lei de diretrizes orgamentarias e o orgamento dos 6rgaos
subordinados, encaminhando-os & Secretaria de Finangas

Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria

Comunicar & Secretaria da Administragio as transferéncias de bens moéveis, para atualizagdo do
registro cadastral

Promover reunides periédicas de coordenagao entre seus subordinados, a fim de tracar diretrizes,
dirimir diividas, ouvir sugestes e discutir assuntos de interesse do Municipio

Assessoria de Gestio Piblica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;
Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada

unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente as divisdes, segdes, setores, coordenagbes e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsivel de cada unidade, agdes e condigdes necessarias visando a melhoria continua
dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, segBes, setores, coordenagdes e nucleos
encaminhando ao Secretario para andlise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagéio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responsaveis de cada unidade e com o Secretdrio, para sugerir a normatizagdo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;

Elaborar levantamentos, anélises, consolidagdes e manutengdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretatia;

Acompanhar e avaliar a execugio de planos, programas e projetos, zelando para que se dg,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de A¢do do Governo Municipal;

de Operacdes Integradas

Auxiliar a secretaria de defesa € mobilidade urbana nos assuntos referentes ao COI;

Manter em dia e em ordem toda a documentagao;

Resgatar imagens e gravar, juntamente com o boletim de ocorréncia; sendo estas autorizadas pela
secretaria de defesa e mobilidade urbana

Responsabilizar-se pelos equipamentos destinados & produgdo de imagens;

Informar a secretaria de defesa e mobilidade urbana as atividades diarias do COlI;

Atender os municipes por telefone;

Atender via rddio de comunicagédio HT;

Acionar a policia militar quando necessario;



Acionar a policia civil quando necessario;

Acionar ao corpo de bombeiro e SAMU;

Apoiar ao exéreito brasileiro quanto a resgate de imagens;

Apoiar as secretarias e departamentos da prefeitura municipal;

Acionar a defesa civil quando necessério;

Acionar os agentes de transito;

Acionar a guarda municipal;

Acionar a ambulancia;

Acionar o guincho para remogéo de veiculos quando solicitado;

Acionar o SIMS (segdo de implantagéio e manutengéo de sinalizagdo);

Controlar as atividades didrias da guarda municipal de transito;

Controlar as viaturas da secretaria de defesa e mobilidade quanto aos km iniciais, finais e
abastecimento das mesmas.

Despachar as ocorréncias nos devidos setores da secretaria de defesa e mobilidade urbana quando
solicitado;

Emitir relatérios mensais sobre os atendimentos prestados pelo setor;

Administrar os servigos de manutengéo e limpeza do setor.

DIVISAO ADMINISTRATIVA

Coordenar as atividades dos 6rgios subordinados;
Coordenar as atividades administrativas da secretaria, principalmente as que envolvam a
manutengdo, logistica e relages phblicas;
Auxiliar a Secretaria de Defesa e Mobilidade Urbana no que se refere a atividade;
Propor solugdes que visem a melhorar a estrutura administrativa e logistica da secretaria;
Promover a realizagdo dos pedidos de aquisi¢do de materiais para a Secretaria;
Elaborar cotagdes junto aos fornecedores;
Gerir os contratos de prestagao de servigos da Secretaria.

Secfio de Atendimento Protocolo e Recurso de Multa

Controlar e orientar as atividades referentes ao cadastramento, protocolo, emissio de
correspondéncia e credenciais para vagas de idosos e portadores de necessidades especiais;

Orientar o Munfcipe em suas diividas pertinentes as questdes de transito; programar, executar e
orientar as atividades de atendimento ao pablico;

Promover reunides ¢ efetuar contatos com a comunidade;

Controlar entrada /saida de documentos internos/externos;

Coordenar e dirigir as atividades dos 6rgdos subordinados;

Auxiliar a Secretaria de Defesa e Mobilidade Urbana nos assuntos referentes a protegdo do
patriménio, bens e servigos municipais;

Manter atualizado a relagdo dos prédios piblicos e seus sistemas de vigilancia;

Controlar o patriménio mobilidrio da Secretaria;

Receber e processar os recursos contra multas aplicadas no trinsito.

Departamento de Protecio do Patrimdnio, Bens e Servicos Municipais

Coordenar e dirigir as atividades dos érgéios subordinados a sua diretoria

Auxiliar a Secretaria Municipal nos assuntos referentes a protegdo do patriménio, bens e servigos
municipais

Manter atualizado a relagdo dos prédios piiblicos e seus sistemas de vigilancia

Empregar a Guarda Civil Municipal de acordo com as determinagGes superiores

Monitorar a distdncia interno’e externo as imagem e alarmes;

Coordenar, fiscalizar e supervisionar a execugiio do servigo de vigildncia nas 4reas da prefeitura;
Identificar os locais e os bens pliblicos municipais, em que deve haver vigilancia;
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— Indicar a necessidade de niimero de vigias e estabelecer hordrios aos vigias;

—  Exercer vigilancia nos locais previamente determinados;

—  Adotar as providéncias, objetivando evitar arrombamentos, roubos, sinistros, danificagbes e outras
anormalidades;

—  Controlar a entrada e safda de pessoas e vefculos, se for o caso;

—  Registrar toda e qualquer irregularidade verificada;

—  Controlar as chaves das dependéncias do prédio pliblicos e providenciar sua abertura e fechamento
nos hordrios regulamentares;

Guarda Civil Municipal

— Comandar a Guarda Civil Municipal no exercicio de todas as suas atividades dentro das
competéncias e atribuigdes previstas em lei;

—  Responder pela Corporagdo perante superiores quando solicitado;

—  Gerir os procedimentos de seguranga de dignitdrios e agentes piblicos e representar a Instituigéo
junto as autoridades do municipio;

—  Responder pelo relacionamento piblico da Corporagdo com as Instituigdes Civis e Militares do
municipio;

—  Fiscalizar a execugdio dos servigos de competéncia da Corporagio;

—  Gerir a distribuig@o do efetivo da Guarda Civil Municipal;

—  Administrar as instalagSes, materiais em geral, de comunicagdo, viaturas, armamentos
do servigo administrativo da Guarda Civil Municipal;

—  Zelar pela disciplina e hierarquia da Corporagao;

Propor convénios com outras corporagdes e instituigdes de ensino visando o aprimoramento

permanente da Guarda Civil Municipal.

Inspetoria da Guarda Civil Municipal

—  Comandar o Grupamento Regional que Ihe for destinado;
—  Fazer cumprir todas as orientagdes do comando da Corporagfio, de acordo com as leis, regulamentos

e demais normas aplicaveis;
Prover um ambiente saudével de harmonia e camaradagem para o melhor desempenho profissional;

— Administrar o pessoal, os materiais, as viaturas, o armamento e os servigos administrativos do

Grupamento Regional;
Fiscalizar o cumptimento do regime das escalas de servigo na execugéo das atividades

desenvolvidas;
—  Promover a avaliagio de desempenho profissional dos Guardas Civis Municipais sob seu comando,

mantendo os registros necessérios;
Manter o funcionamento harmonioso com as autoridades, mantendo estreita colaboragdo para bem

desenvolver as atividades da Corporagao;
Elaborar relatérios e comunicar todas as irregularidades que envolvam os integrantes da Guarda

Civil Municipal,
Exercer atividades de assessoria ao comando da Corporagdo, quanto & administragdo de pessoal, de
material, de instrugdo, de relagdes piblicas e outras de interesse exclusivo da Guarda Civil

Municipal;
Seciio de Vigildncia

—  Exercer as atividades de vigilancia dos bens patrimoniais;

—  Exercer a vigilancia dos proprios municipais;

—  Controlar a entrada e a safda de pessoas nas dependéncias dos proprios municipais, para manter a
ordem e seguranga;
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— Administrar eventuais anormalidades nas rotinas de servigo; §
— Elaborar a escala de servidores dos respectivos postos;

— Promover rondas noturnas de apoib aos vigilantes em servigo, bem como verificar a agfio destes;

—  Emitir, anualmente relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade;

—  Qerir a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo.

Departamento de Transporte Piiblico e Transito

Planejar, coordenar e promover a execugédo de todas as atividades, orientar, controlar e avaliar os
resultados para assegurar a politica de governo;
—  Promover a atuagd@o do agente fiscal de transporte plblico e trdnsito de acordo com as atribuig@es do

C.T.B;

Fiscalizar, autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis sobre transporte coletivo, escolar, tixi,
fretado, de carga, individual ou coletivo clandestino, ciclomotor, veiculos de tragdo e propulsido
humana, de tragio animal e méquinas em geral;

—~  Autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis;

—  Analisar e decidir sobre o encaminhamento das autuag@es aplicadas.

Secio de Educacio de Transito

Elaborar e desenvolver programas e campanhas educativas de transito, em articulagdo com o
Conselho Estadual de Transito e orgéos comunitdrios, objetivando conscientizar os condutores e
pedestres para o comportamento adequado no transito, além de propor e realizar estudos ¢
diagnosticos visando subsidiar a elaboragéo de programas e projetos de educagéo de transito;

—  Coordenar as atividades relativas & educagdo de transito;

~ Analisar as leis de trinsito e confronta-la com o comportamento dos municipes;

Promover o combate aos indices de acidentes de transito através de campanhas especificas;

— Elaborar palestras em instituigdes de ensino sobre educagdo de trinsito;

—  Administrar a equipe de Educadores de Transito no Municipio;

DIVISAO DE TRANSPORTE PUBLICO

— Auxiliar a Diretoria de Transportes e Transito nos assuntos pertinentes aos Transportes Publicos;

— Coordenar as atividades das segGes subordinadas a sua Divisio;

— Coordenar a execugdo das obras de implantagio de pontos de embarque / desembarque de
passageiros;

—  Elaborar cronogramas de trabalho;

Elaborar e gerenciar planos e prazos das atividades dos diferentes projetos, relatérios técnicos,

levantamento de necessidades, vistorias técnicas, reunides e gestdo de pessoas;

— Elaborar e gerir projetos de transporte com incidéncia no Municipio;

— Manter atualizada a legislagdo dos Transportes Municipais (Transporte Coletivo, Transporte Escolar,
Transporte de Cargas, Transporte Clandestino, Taxi, Cagambas, Linha ferroviéria, Carga / Descarga,
Rotas de Carga, Estacionamento, Sistema Vidrio, Sistema Ciclovidrio, Acessibilidade, ITS, entre

outros);
—~  Gerir o contrato da rodoviaria municipal;
—  Gerir o contrato da empresa municipal de transporte coletivo;
—  Gerir o contrato da empresa municipal de transporte escolar e instituigdes filantropicas;
Elaborar Estudos Técnicos para otimizagio operacional e econémica dos Sistemas Municipais de
Transportes;
Coordenar e apoiar as ag6es de Fiscalizagdo do Transporte e Linha Ferrovidria, em especial as agdes
de combate ao Transporte Clandestino de Passageiros, junto ao Setor de Fiscalizagédo de Transito e

Transportes e as entidades conveniadas;
Gestio da Manutengdo dos Pontos de Embarque / Desembarque de Passageiros do Transporte

Escolar e Transporte Individual — Taxi;



Secio de Cadastro e Inspeciio de Transporte Coletivo

— Auxiliar a Divisdo nos assuntos pertinentes 4 gestéio e cadastro das pessoas fisicas ou juridicas, em
especial: Coletivo, escolar, taxi, fretamento, carga, motofrete, trenzinho, cagambas, etc.:

~ Coordenar a equipe sob sua responsabilidade;

— Elaborar a escrituragdo das ordens de servigo onde estio contidos os hordrios e itinerarios dos énibus

que operem no Municipio;
— Coordenar as atividades de inspegio e fiscalizagio da frota de énibus, junto ao Setor de Fiscalizagdo

de Trénsito e Transportes; ;
— Gestdo da Manutengdo dos Pontos de Embarque / Desembarque de Passageiros do Transporte

Coletivo, mantendo o controle da quantidade e localizagdo dos mesmos;
— Administrar o atendimento das reclamagdes, sugestdes ou outras notificagdes sobre o transporte

coletivo municipal;

DIVISAO DE TRANSITO

— Coordenar as atividades das segdes e orgiios;
— Auxiliar a Diretoria de Transporte e Trénsito nos assuntos referentes ao trénsito, principalmente os

que dizem respeito ao Planejamento, Educagdo e Fiscalizagfo;
— Propor solugdes e projetos para a melhoria da mobilidade urbana no municipio executar outras

tarefas determinadas pelo superior hierdrquico.

DIVISAO DE ENGENHARIA DE TRANSITO

— Realizagdo de pesquisas, estudo e desenvolvimento de projetos vidrios.

- Elaborar estudo de polos geradores de tréfego.
— Desenvolvimento de projetos para‘implanta¢do de sinalizagdo horizontal, vertical e semaférica,

— Desenvolvimento de projetos geométricos estudos, projetos e acompanhamento de estacionamento
rotativo.

Secdo de Implantacio e Manutencio de Sinalizacéo

— Elaborar a programagfio de compra de materiais necessarios para a execugfio dos servigos.

— Manter o funcionamento dos seméaforos, outros instrumentos e placas de sinalizagdo, para a
disciplina e orientagéo do trafego

— Dirigir e controlar os trabalhos que lhe s#o afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

— Prover o fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis,
maquinas e instalagoes;

~ Determinar a distribuiciio de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para execugio e conclusdo;

—  Propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus subordinados;

— Elaborar anualmente relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade;

— Controlar a frequéncia e a permanéncia do pessoal,

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, CIENCIA E
TECNOLOGIA

Atribuicdes:

|\
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[dentificar e avaliar as condigBes das atividades da inddstria, do comércio e da prestagdo de servigos

no Municipio de Cagapava;
Identificar e avaliar as condigBes das atividades rurais e de turismo no Municipio de Cagapava;

Gerir, planejar, controlar e avaliar o programa municipal de incentivos 4 industria, ao comércio e a
prestagdo de servigos;

Gerir, planejar, controlar, fomentar e avaliar as atividades de produgéo rural;

Prestar assisténcia técnica as atividades rurais;

Identificar e avaliar as condiges das atividades da industria, do coméreio e da prestagdo de servigos

no Municipio de Cagapava,
Identificar e avaliar as condiges das atividades rurais no Municipio de Cagapava;

Gerir, planejar, controlar e avaliar o programa municipal de incentivos a inddstria, ao comércio e a
prestagio de servigos;

Gerir, planejar, controlar, fomentar e avaliar as atividades de produgdo rural;

Prestar assisténcia técnica as atividades rurais;

Planejar as agdes e servigos de sua responsabilidade de modo a incrementara produg#o rural, fixar o

homem no campo;
Assessorar técnica e administrativamente os Conselhos Municipais de Desenvolvimento Econémico

e de Desenvolvimento Rural;
Prestar servigos de conservagio e manutengéio das estradas municipais;

Planejar, coordenar e executar os programas de extensdo rural e de turismo;
Planejar, coordenar e executar os programas e projetos de capacitagdo, qualificagdo e

profissionalizagéio do trabalhador;
Gerir e coordenar as atividades das feiras livres, dos centros de comercializagdo e do Mercado

Municipal.

Assessoria de Gestdo Publica

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as
diversas unidades da Secretaria;

Assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos indicadores de cada
unidade da Secretaria;

Apoiar tecnicamente s divisSes, se¢des, setores, coordenagdes e niicleos da Secretaria Municipal;
Propor ao responsavel de cada unidade, agdes e condigdes necessdrias visando a melhoria
continua dos servigos executados;

Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, se¢Oes, setores, coordenagdes e niicleos
encaminhando ao Secretério para analise;

Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que visem a
racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

Articular-se com responsaveis de cada unidade e com o Secretério, para sugerir a normatizagdo de
novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da
sua equipe;

Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte técnico;
Elaborar levantamentos, anélises, consolidages e manutengdo de fluxo de informagbes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria;

Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se de,
rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo do Governo Municipal;

BANCO DO POVO

Captar e atender empreendedores formais e informais;
Manter atualizado o cadastro de atendimentos e financiamentos da unidade;

Realizar a cobranga dos inadimplentes;
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Elaboragéo de contratos e emissdo de boletos; }/
Realizar as reuniGes do comité de crédito municipal;

Divulgar as agBes do banco do povo, por meio de midias diversas;

Realizar atendimento personalizado na unidade e/ou no estabelecimento do empreendedor;
Promover a verificagdo do negdcio para viabilidade do empreendimento;

Receber e organizar as solicitagtes de andlise de financiamentos e sua [egitimidade.
Promover agdes de apoio a formalizagdo do empreendedor informal,

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Promover e executar atividades de assisténcia técnica nas dreas de agronomia, veterinéria, zootecnia
e extensdo rural;

Promover e executar atividades de extensdo rural, implantando cursos para capacitagio do
trabalhador rural;

Articular-se com 6rgdos publicos e privados, estabelecendo convénios e agBes conjuntas para
fomento rural; ?

Cadastrar propriedades rurais, por extenséo e atividades produtivas;

Promover e executar a conservagdo e manutengdo de estradas rurais, objetivando escoamento de
produgio agropecudria, nos termos de Lei especifica;

Articular-se com o Sindicato Rural de Cagapava e com as comunidades rurais para avaliagdo e
implemento de agdes voltadas as atividades da drea;

Promover e executar agdes de orientagfo e assisténcia técnica aos produtores rurais, especialmente
ao pequeno produtor;

Estimular, orientar e prestar assisténcia ao associativismo e ao cooperativismo de produtores rurais;
Articular as agdes com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural.

Articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual.

Elaborar campanhas educativas sobre os cuidados com os animais, sobre o pequeno e grande porte.

DIVISAO DE ABASTECIMENTO

Manter intercdmbio técnico com 6rglos municipais, estaduais e federais de atuagdo nesta mesma
area;

Orientar e acompanhar a implanta¢do e funcionamento de feiras e centros de comercializagio direta
pelos produtores;

Manter contatos com 6rgfios piiblicos de abastecimento visando a cotagéo de pregos;

Promover a administra¢do do Mercado Municipal;

Organizar, coordenar e manter em funcionamento as feiras livres;

Promover a limpeza e conservagdo do Mercado Municipal;

Controlar a entrada e saida de mercadorias e produtos nas feiras livres, nos centros de
comercializagfo e no Mercado Municipal,

Providenciar o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros, através de feiras livres e centros de
comercializagdo;

Assessorar, técnica e administrativamente, o produtor para comercializagfio e distribuigdo de seus

produtos;
Assessorar a Secretaria, visando localizar pontos criticos de abastecimento alimentar;

Realizar campanhas de esclarecimentos & populagdo nas suas dreas de atuagdo;
Realizar a fiscalizagfo, notificando e autuando, em feiras livres, em centros de comercializago e no

Mercado Municipal
Articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual.

Realizar fiscalizagio no comércio de produtos ndo autorizados legalmente.
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DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E INTEGRACAO DO TRABALHADOR

Desenvolver programas de planejamento, controle e avaliagdo das necessidades de capacitagdo do

trabalhador em geral;

—  Coordenar, integrar e implementar agdes de governo com o objetivo de capacitar e profissionalizar o
trabalhador;

—  Articular-se com érgdos piblicos ou privados visando estabelecer convénios e agdes conjuntas na
capacitagdo e profissionalizagéio do trabalhador, urbano e rural;

— Integrar-se na formulagdo de programas municipais de fomentos ao trabalhador;

—  Prestar ao trabalhador orientagdo permanente sobre aprimoramento profissional;

—~  Orientar € incrementar a formagiio de cooperativas de trabalhadores, em conjunto com os demais
6rgdos da Administragéo;

—  Articular-se com a iniciativa privada sobre a necessidade de mao-de-obra para atender ao mercado,
planejando e desenvolvendo cursos de qualificagéo profissional;

—  Articular ¢ elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual.

|

Seciio de Desenvolvimento e Integracio do Trabalhador

— Planejar e preparar os programas de controle e avaliagéo do trabalhador;

— Articular-se com outros setores da Secretaria e da Administragdo de forma a assegurar suporte
técnico e o desenvolvimento das agdes e atividades da drea;

— Manter e controlar a execuc@o de convénios e agdes conjuntas estabelecidos com 6rgéos pablicos e
privados;

—  Manter e controlar o sistema de orientago para implantagio de cooperativas de trabalhadores;

— Manter o cadastro de oferta e procura de empregos, no municipio e regifio;

— Elaborar o encaminhamento de reivindicagBes de cursos de qualificagio, capacitagio e
profissionalizagdo do trabalhador.

DIVISAO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

—  Planejar e desenvolver politicas de implantagdo, instalagdo, fomento e desenvolvimento de novas
empresas: industrial, comercial e de servigos no Municipio;

—  Assessorar o processo de fomento industrial, comercial e de servigos no municipio;

—  Promover seminérios e divulgaciio dos incentivos existentes para instalagio de atividades industriais
e comercias no municipio;

—  Articular-se com entidades municipais e estaduais para o incremento da produgdo, comercializago e
prestagdo de servigos;

—  Assessorar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico;

—  Assessorar o processo de fomento industrial, comercial e de servigos no municipio;

—  Supervisionar o cadastro da Indtstria, comércio e servigos do Municipios;

—  Elaborar, supervisionar e controlar as agdes da Sala do empreendedor do municipio;

—  Contatar cAmaras de comercio, consulados e associagdes, apresentando os beneficios para instalar
uma empresa no municipio;

—  Participar de foruns e seminarios, propondo os interesses do municipio;

—  Articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual;

—  Supervisionar agdes de empresas ndo cadastradas no municipio e que promovam eventos néo
autorizados.
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Secio de Industria

— Elaborar, supervisionar e controlar as politicas e agGes de implantagdio, instalagdo, fomento e
desenvolvimento de empresas industriais;

— Criar e manter atualizado o cadastro da indlistria do municipio;

— Promover a integragdo da indistria, através de semindrios, encontros e afins;

— Receber e orientar empresérios que tém a intengfio de se instalar no municipio;

— Solicitar revisdo da lei de incentivos fiscais quando necessério.

— Realizar parcerias com indiistrias, oferecendo cursos e programas para otimizagéo de mio de obra;

— Promover rodadas de negdcios junto a instituigdes ligadas a indistria.

Secio de Comércio e Servicos

— Elaborar, supervisionar e controlar as politicas e agdes de implantagdo, instalagdo, fomento e
desenvolvimento de empresas de comércio e servigos;

—  Criar e manter atualizado o cadastro da ind(stria do municipio;

— Receber e orientar empresérios que tém a intengéio de se instalar no municipio;

— Solicitar revisio na lei de incentivos fiscais quando necessario

— Promover a integragdo da inddstria, através de semindrios, encontros e afins.

— Realizar parcerias com o comércio e prestadoras de servigos, oferecendo cursos e programas para

otimizagio de m#o de obra;
— Promover rodadas de negdcios junto as institui¢es ligadas ao comércio e prestagdo de servigos.

DIVISAO DE CIENCIA E TECOLOGIA

— Coordenar a implementagdo atividades na drea de Tecnologia da Informagéio;

— Formular, fomentar e executar as agdes de desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de inovagéo;

— Promover e apoiar agGes e atividades de incentivo a ciéncia, as agSes de ensino superior, pesquisa
cientifica e extensdo, bem como apoiar as agdes de policia cientifica e medicina legal;

— Formar parcerias com centros tecnoldgicos e promover a educagdo profissional tecnolégica;

— Promover a inclus@o social por meio da Ciéncia e Tecnologia;

— Estabelecer parcerias para o desenvolvimento de ag@es comuns prestar apoio ao conselho municipal
de ciéncia e tecnologia.

Secio de Ciéncia e Tecnologia

— Elaborar Projetos, Estudos e levantamentos que visem a captagdo de recursos perante instituicdes
plblicas ¢ Privadas com foco no desenvolvimento tecnolégico do Municipio;

— Realizar levantamento dos dados estatisticos e informagdes bdsicas de interesse para o
desenvolvimento econémico, tecnoldgico e da ciéncia;

— Apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico estimulando parcerias entre as instituigdes de \

ensino e pesquisa € os agentes econémicos;

Promover constante atualizagdo e modernizagiio téenico-cientifica, através de estudos de novas

tecnologias aplicados aos produtos, servigos e tecnologias gerados e oferecidos pela Secretaria.
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Cargo: Secretario de Gestéo Publica
Padrio Bésico de Vencimento: Subsidio 2/
Requisitos para Provimento:. Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Supervisionar, normatizar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de
recursos humanos, envolvendo:
a) Beneficios funcionais;
b) Ingresso, movimentagio e lotagdo;
¢) Programas de capacitagdo e de educagdo continuada;
d) Planos de carreira, cargos € vencimento;
e) Progressdo funcional;
f) Remuneragéo;
g) Pericia médica;
h) Melhoria das condigdes de saiide ocupacional dos servidores publicos municipais €
a prevengdo contra acidentes de trabalho;
i) Adogao de estratégias de comprometimento dos servidores em substituigdo as
estratégias de controle;
i) Programas de atragdo e permanéncia dos servidores publicos;
k) Programas de valorizagdo do servidor piblico, calcados no desempenho;
IT — Supervisionar, normatizar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de
materiais e servigos, envolvendo:
a) LicitacBes de material e servigos;
b) Contratos de material e servigos;
¢) Estocagem e logistica de distribui¢do de material;
I1I - Supervisionar , normatizar, supetvisionar, orientar e formular politicas de gestdo
de informagdo, envolvendo:
a) Tecnologia de Informagéo;

b) Protocolo;

¢) Atendimento ao Cidaddo;
¢) Arquivo Piiblico;

d) Acesso a Informagéo.

IV - Gerenciar o Arquivo Municipal visando ao resgate, a preservagio, & manutengdo €
a divulgagdio do patriménio documental do Municipio;

V - Apoiar e orientar as Secretarias na descentralizagdo das atividades administrativas
nas respectivas dreas de atuagdes;

VI - Propor anteprojetos de lei.e demais atos relacionados com as agdes de sua drea de
competéncia;

VII - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao patrimonial,
envolvendo:

a)Bens Imoveis;

b) Bens moveis:

VIII - propor e adotar medidas que visem a racionalizagéo de métodos de trabalho na

area de sua atuagdo finalistica;
[X - propor politicas e instrumentos de modernizagio administrativa e de gestdo de

pessoas ;



- X - garantir a prestagio de servigos municipais relativos a sua érea de competéncia de

acordo com as diretrizes do programa de governo; \gﬂ,
X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuac@o da Secretaria; g
XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a

prazos e politicas requeridas para sua consecucéo;
XIII - orientar e normatizar a aplicagfo, execugéo e gestdo da Tecnologia de

Informacdo no dmbito das Secretarias;
XIV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposigdes

normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;



Cargo: Secretério de Finangas
Padrio Bésico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicdes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no Ambito de sua 4rea de atuagdio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Finangas na presente Lei e de acordo

com 0 plano de governo municipal.

Il - Realizar estudos e pesquisas relacionadas s atividades de sua drea, utilizando
documentagio e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

III -Levantar as necessidades ¢ define os objetivos relativos a sua area de atuacdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdio junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve ¢ aprimora contatos com outros o6rgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propot e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuacfo finalistica;

X - garantir a prestago de servigos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo,

XI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagio da Secretaria;

X11I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

X111 - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;
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Cargo: Secretario de Governo e Relagdes Institucionais
Padrio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no &mbito de sua é&rea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais na

presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.

II - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagfio ¢ outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

III -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua 4rea de atuagdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisfio junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros Orgdos ptiblicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagio de servigos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria;

X1I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislagio de pessoal que se destinem a
complementar,



7

Cargo: Secretdrio de Educagdo
Padrio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no Ambito de sua drea de atuagiio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Educagdo na presente Lei e de acordo

com o plano de governo municipal.

II - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagfio e outras fontes de informag@es, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

I -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua érea de atuagdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos € propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros Orgéos piblicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagfio das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor ¢ adotar medidas que visem a racionalizagfo de métodos de trabalho na
drea de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagéo de servigos municipais relativos a sua area de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuag@o da Secretaria;

X1I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

X111 - expedir circulares, instrug@es, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢Oes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;



—

Cargo: Secretdrio de Satde
Padriio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuictes:
I- Planejar. coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuagdo. em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Satde na presente Lei e de acordo

com o plano de governo municipal.

I1 - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area. utilizando
documentacido e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados. para ampliar o préprio campo de conhecimento;

11 -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuagao.
prevendo custos em fungéo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
chefias. para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo..

V - Desenvolve e aprimora contatos com oulros orgios plblicos. recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar 0 pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e 08
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacio das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado. para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
4rea de competéncia;

IX - propor ¢ adotar medidas que visem a racionalizaciio de métodos de trabalho na
area de sua atuago finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

K[ - estabelecer diretrizes e metas para a atuaco da Secretaria;

X1 - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria. vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugan:

XTI - expedir circulares, instrugdes, portarias. ordens de servigo e demais disposicdes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar:



Cargo: Secretério de Defesa e Mobilidade Urbana
Padriio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Defesa ¢ Mobilidade Urbana na

presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.

IT - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

III -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo,
prevendo custos em fungfo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisao junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros Orgdos publicos, recebendo
reivindicag@es, analisando e propondo solucdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos setvigos e 08
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagio das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos a sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

XI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria;

XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

X111 - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo € demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;
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Cargo: Secretério de Obras e Servigos Municipais
Padrdo Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuigoes:
I- Planejar, coordenar; executar, controlar ¢ definir prioridades politicas e
administrativas no &mbito de sua drea de atwagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Obras e Servigos Municipais na
presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.
IT - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea. utilizando
documentag¢do e outras fontes de informacgdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados. para ampliar o proprio campo de conhecimento;
II1 -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuacao.
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;
IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;
V - Desenvolve e aprimora contatos com oufros Orgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio
VI - Prestar informacgdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacio das politicas de governo; :
VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado. para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agoes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
drea de sua atuacfio finalistica;

X - garantir a prestacfio de servigos municipais relativos a sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

XI - estabelecer diretrizes ¢ metas para a atuagiio da Secretaria;

XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugfo;

XIII - expedir circulares. instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;



\3>

Cargo: Secretdrio de Desenvolvimento Urbano, Habitagdo e Meio Ambiente ?

Padrio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicdes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no &mbito de sua &area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente na presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.
Il - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua darea, utilizando
documentagéo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préptrio campo de conhecimento;
III -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuacéo,
prevendo custos em fun¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;
IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugGes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informacdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos € os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagéio das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos a sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

XI - estabelecer diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria;

X1I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugio;

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislag@o de pessoal que se destinem a
complementar;



34

Cargo: Secretdrio de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia e Tecnologia

Padriio Bisico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
[- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua érea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia
e Tecnologia na presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.
II - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua 4rea, utilizando
documentagdio e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;
IIT -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuacgdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos € propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;
IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;
V - Desenvolve e aprimora contatos com outros Orgaos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugGes, para assegurar 0 pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio
VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos € 08
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avalia¢do das politicas de governo;
VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.
VI - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia; '

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
4rea de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuagio da Secretaria;

X1I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;

10
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Cargo: Secretdrio de Cultura e Turismo

Padrio Bésico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento- Recrutamento Amplo

Atribuigtes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no &mbito de sua 4drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Cultura e Turismo na presente Lei e

de acordo com o plano de governo municipal.

IT - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

Il -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuagéo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros Orgdos publicos, recebendo
reivindicagGes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliag@o das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
drea de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizag@o de métodos de trabalho na
area de sua atuacgfo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos & sua area de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria,

XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de afividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao,

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢oes
normativas, compativeis com a legislag@o de pessoal que se destinem a
complementar;

11



Cargo: Secretdrio de Esporte, Lazer e Juventude
Padrao Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no aAmbito de sua 4rea de atuagio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude na
presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.
II - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo ¢ outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;
IIT -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo,
prevendo custos em fun¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;
IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisio junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

V - Desenvolve e aprimora contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando ¢ propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as acodes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagio de métodos de trabalho na
area de sua atuagdo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servicos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

XT - estabelecer diretrizes e metas para a atuagio da Secretaria;

X1I - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugéo;

XIII - expedir circulares, instruges, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar;

12
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Cargo: Secretario de Cidadania e Assisténcia Social é/

Padrfo Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua 4rea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Cidadania e Assisténcia Social na

presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.

IT - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

IIT -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua édrea de atuagéo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

IV -Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisdo junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;

Y - Desenvolve e aprimora contatos com oufros oOrglos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio

VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

VII - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

VIII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
drea de sua atuacdo finalistica;

X - garantir a prestagdo de servigos municipais relativos & sua drea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo;

X1 - estabelecer diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria;

XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a
complementar; ‘



4D

Cargo: Secretario de Justica e Direitos Humanos
Padrio Basico de Vencimento: Subsidio
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo

Atribuicoes:
I- Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua 4rea de atuaglo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Secretaria de Justica e Direitos Humanos na
presente Lei e de acordo com o plano de governo municipal.
IT - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentagio e outras fontes de informagées. analisando os resultados dos métodos
utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento:
III -Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;
IV -Analisar ¢ aprovar projetos através de leitura. discussio e decisio junto com as
chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.;
V - Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindica¢des, analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio
VI - Prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos. elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagio das politicas de governo:
VI - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.
VII - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as agdes de sua
area de competéncia;

IX - propor ¢ adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na
area de sua atuacfio finalistica;

X - garantir a prestago de servigos municipais relativos a sua 4rea de competéncia de
acordo com as diretrizes do programa de governo:

XI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagio da Secretaria;

XII - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas requeridas para sua consecugio;

XIII - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposicoes
normativas. compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem &
complementar;
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Cargo: Assessor Adjunto
Padrio Bésico de Vencimento: CC6
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Meédio
Atribui¢des:

- Prestar assisténcia direta ao Secretdrio no exercicio das suas fungOes previstas na Lei
Organica do Municipio e legislagdo ordindria municipal;

- participar no processo de planejamento e na implementagao das politicas publicas da
pasta;
- representar o Secretdrio, quando for o caso, junto a autoridades e 6rghos;

- exercer, sob a administragdo superior do Secretério Municipal respectivo, a
coordenagdo, geréncia e diregfio-geral das atividades da Secretaria;

- exercer a coordenagdo geral e o comando sobre as unidades organicas subordinadas,
responsdveis pela execugdo das agdes programaticas e gestdo dos sistemas e projetos
da Secretaria;

- acompanhar e auxiliar na execugdo do orgamento e produzir dados para sua
reformulagdo e aperfeigoamento,

- coordenar as atividades relativas as tecnologias da informagiio e equipamentos de
informatica, no Ambito da Secretaria, sob a orientag@o técnica e metodoldgica da

Secretaria Municipal ;

- promover ¢ coordenar a implantagéo de programas de racionalizacdo, reforma e
modernizagdo administrativa, no ambito da Secretaria com vistas & eficiéncia e

qualificag@o dos seus servigos;

promover a fiscalizagfio do uso e aplicagdo de servigos, equipamentos e facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e improprio;

- promover a avaliagéo, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

- promover a consolidagdo e divulgago sistemdtica de dados e informagdes de
interesse da Secretaria e para o processo decisério do Secretédrio da Pasta;

- auxiliar o Secretario no controle dos resultados das agdes da Secretaria em confronto
com a programagdo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
utilizados;

- submeter 4 consideragio do Secretério os assuntos que excedam & sua competéncia;
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- participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissoes e grupos de estudos " ,,2.
em geral, que requeiram assessoramento técnico; \ I

_ assessorar o Secretario na avaliagdo dos indicadores de desempenho e de qualidade 2
das unidades de trabalho.




Cargo: Assessor de Gestiio Plblica |
Padriio Basico de Vencimento: CC9
Requisitos para Provimento: Livre Provimenio — Recrntamento Amplo — Ensino

Fundamental

| - assessorar os representantes maximos dos 0rgaos municipais, em assuntos de
natureza politica e de operagoes dos servigos da administragéo direta municipal, de
acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo

Municipal

I - assessorar 0s 6rgdos executivos no qual estéo lotados, executando atividades de
organizagao e controle de politicas plblicas, preparando documentos, relatorios e
prestando informagoes e dados necessarios a performance da administragao

publica,
Il - assistir as atividades de planejamento e diregéo de recursos e meios, a partir de
decisées emanadas por seus superiores hierarquicos;

V - representar a municipalidade, por delegacdo de seus superiores, na interface
com outras esferas da administracdo publica, compondo grupos de trabalho e/ou
atuando na troca de informagdes com instituicoes; e

VI - realizar e participar de missoes, diligéncias, reunioes e pesquisas em sua area
de atuagao, dentro ou fora do Municipio, encarregado por seus superiores; e

VIl - assessorar gestores da administragdo municipal no exame de assuntos
variados, como propostas, projetos e anteprojelos, representagbes e outros

submetidos a sua apreciagao,
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Cargo: Assessor de Gestdo Pliblica 2
Padrio Basico de Vencimento: CC14
Requisitos para Provimento; Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Fundamental

| - atuar no assessoramento a gestdo de atividades cotidianas prestadas pelos
orgaos municipais, principalmente segoes, setores e nucleos, de acordo com as
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

Il - realizar atividades e tarefas de organizacao e fiscalizagao de servicos municipais

em relagdo ao Plano de Governo, monitorando a correta execugao, implantagéao e
finalizacdo de servigos, responsabilizando-se por operacionalizar determinagtes
emanadas das esferas gestoras da municipalidade;

Il - atuar nas diferentes pastas e 6rgaos da municipalidade, incumbindo-se de re-
portar questées e atividades realizadas para seus superiores, subsidiando-os com
contetido sobre as politicas publicas desenvolvidas pelas respectivas unidades ad-

ministrativas; e

IV - supervisionar e acompanhar projetos e processos internos nos érgéos onde
estiverem lotados;
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Cargo: Diretor de Departamento
Padrio Basice de Vencimento: CC5
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Médio

- Planejar, coordenar e promover a execugéo de fodas as atividades do Deparfamento
para a qual foi nomeado através de portaria, conforme conjunto de atribui¢oes
elencadas nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, confrolando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores.

- Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagéio, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o supetior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

- Participar da elaboragéio da politica administrativa do 6rgéo, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas orientando os executores na solugao de
duyidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elaborar relatorios sobre o desenvolyimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando as autoridades superiores para uma avaliagiio da politica de governo.

- Com o apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento, fornecer,
anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo da proposta

orcamentaria relativa ao Departamento que dirige;
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Cargo: Diretor de Departamento Legislativo e Administrativo

Padriio Basico de Vencimento: CC5 '

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito — Ensino
Superior — Bacharel em Direito com inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do Departamento
para a qual foi nomeado através de portaria, conforme conjunto de atribuigoes
elencadas nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, conirolando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores.

- Participar da elaboragéio da politica administrativa da organizagéo, fornecendo
informag@es, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificag@es;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da politica de governo;

- Participar da elaboragfio da politica administrativa do érgao, fornecendo informagoes,
sugestoes, a fim de contribuir para a definigio de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas orientando os executores na solugédo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos,

— Examinar a constitucionalidade e legalidade de proposigéo submetida a sangdo do
Prefeito, redigindo, se for o caso, o respectivo veto a ser encaminhado ao Poder

Legislativo;

— propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que se
afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servigo
publico municipal, especialmente nas areas conexas a esfera de atribuicbes da
Secretaria de Justica e Direitos Humanos;

— propor & Secretaria da Justica e Direitos Humanos, as medidas e agdes necessarias a
consecugdo de suas finalidades.

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando as autoridades superiores para uma avaliagdo da politica de governo.

- Com o apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento, fornecer,
anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo da proposta
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orcamentdria relativa ao Departamento que dirige;

Cargo: Chefe de Divisio
Padrio Basico de Vencimento: CC6
Requisitos para Provimento: Livre Provimenlo — Recrutamento Amplo - Ensino

Médio

- Dirigir, Planejar , coordenat e promover a execugéo de todas as atividades de atuagao
da Divisdo para a qual foi nomeado através de portaria, conforme conjunto de
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a
serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéio de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagéo da politica de governo;

- Com o apoio das chefias das unidades subordinadas, por todos os meios ao seu
aleance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢ao;

- proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de
direcio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

- Com o apoio das chefias das unidades vinculadas a Divisdo, fornecer, anualmente,
ao superior imediato, elementos destinados 4 elaboragio da proposta orgamentéria

relativa a Divisdo que dirige;
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Cargo: Chefe de Secéo

Padrio Basico de Vencimento: CC9

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino
Fundamental

Atribuicoes:

- Chefiar e promover a execucgéo de todas as atividades de atuagido da Segio em que
for nomeado através de portaria, primando para que as atribuicdes elencadas nesta Lei
para a respectiva secéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia
com as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

- Contfrolar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugfo de duvidas
e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagéio da politica de governo;

- promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcio;

- dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo;

- despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

- proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

- providenciar a organizag¢io e manutengdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

- fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragdo da
proposta orgamentaria relativa a unidade que dirige;

- designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentagdo interna;

- justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no érgo sob sua diregdo, nos termos
da legislacéo;

- propor a participagdo de servidores do o6rgdo que dirige em cursos, semindrios e
eventos similares de interesse da reparti¢éo;

- propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

- fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
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- providenciar a requisi¢io de material permanente e de consumo necessario a unidade
que dirige;

Cargo: Chefe de Setor

Padriio Basico de Vencimento: CCI2

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Ensino

Fundamental
Atribuigoes:

- Chefiar e promover a execugdo de todas as atividades de atuagdo do Setor em que
foi nomeado através de portaria, primando para que as atribuigoes elencadas nesta Lei
para o respectivo setor, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia
com as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

- Controlar a aplicagiio dos programas, orientando os executores na solugdo de duvidas
e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagéio da politica de governo;

- promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob
sua diregdo;

- dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

- despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

- proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdio caiba ao nivel de
direciio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia,

- providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

- fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragdo da
proposta orgamentéria relativa & unidade que dirige;

- designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentagao interna,

- justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua diregfio, nos termos
da legislagéo;

- propor a participagio de servidores do orgdo que dirige em cursos, seminérios €
eventos similares de interesse da repartigdo;

- propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

- fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;

23

V49 |




- providenciar a requisigiio de material permanente e de consumo necessério a unidade
que dirige;

Cargo: Coordenador de Gabinete
Padrido Basico de Vencimento: CCI
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Superior
Atribuicoes:
- Assessorar o Prefeito nas reuniGes internas ou publicas;

- Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢des, distribuir o trabalho, su-
perintender sua execugfio e controlar os resultados;

- Assessorar o Prefeito no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu
expediente pessoal;

- Coordenar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no Ambito da
unidade;

- articular-se com os Secretarios Municipais visando dar cumprimento 4s metas e
diretrizes da Administragdo Municipal,

- assessorar nas agdes e metas para efetivagdo do Plano de Governo e Planejamento
Estratégico;

- manter contanto permanente com as autoridades municipais, buscando a integragdo
de diversas areas e organizagoes sociais com a Administragio Municipal;

- coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas ou
externas, para reparti¢des publicas, secretdrios, secretarios de Estado e outros 6rgéos;
- Assessorar na formulagdo das politicas de governo;

- assessorar, propor ¢/ou participar da elaboragfio e implementagdo de programas, pro-
jetos e acdes da Administragdo Municipal

- exercer a chefia da execugdo das atribuigdes previstas para o Gabinete do Prefeito;
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Cargo: Ouvidor Geral

Padrao Basico de Vencimento: CCS5

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino
Superior

Atribuicoes:

— Coordenar a atuagéio das demais unidades de ouvidoria dos érgéos e entidades do
Poder Executivo Municipal;

— examinar manifestagdes referentes a prestagdo de servigos publicos pelos drgdos e
entidades do Poder Executivo Municipal,

— propor a adogdo de medidas para a corregdo e a prevenco de falhas e omissdes pelos
responsdveis pela inadequada prestagdo do servigo publico;

— produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacio dos usuérios dos servigos
publicos prestados no @&mbito do Poder Executivo Municipal;

— contribuir com a disseminagdo das formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagdo dos servigos publicos;

— identificar e sugerir padrdes de exceléncia das atividades de ouvidoria do Poder
Executivo Municipal;

— coordenar as agdes de transparéncia passiva no ambito municipal;

— sugerir ao Controlador Geral a propositura de medidas legislativas ou
administrativas, visando a corrigir situagdes de inadequada prestacdo de servigos
publicos;

— promover capacitagio e treinamento relacionados as atividades de ouvidoria;

— Assessorar na andlise das dentincias e representagoes recebidas na Controladoria
Geral do Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes
para a adog¢io das medidas cabiveis.
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Cargo: Confrolador Geral

Padrio Basico de Vencimento: CC]

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino
Superior

Atribuigdes:

— formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e implementar agdes governamen-
tais voltadas: a) A implantagdo de modelo para a supervisdo técnica do Sistema de
Controle Interno, compreendendo o plano de organizagdo, métodos e procedimentos
para proteciio do patriménio ptblico, confiabilidade e tempestividade dos registros e
informagctes, bem como a eficécia e eficiéncia operacionais; b) ao combate a corrup-
¢lo; ¢)  correghio e prevengio de falhas e omissoes na prestagdo de servigos publicos;

— determinar a instauragiio de apuragdes preliminares, inspegoes, sindicAncias e demais
procedimentos disciplinares de preparacdo e investigagdo, inclusive inquéritos
adiministrativos para o exercicio da pretens@o punitiva, sem prejuizo das competéncias
da Secretaria Municipal de Justiga e Direitos Humanos;

— acompanhar procedimentos € processos administrativos em curso em outros 6rgéos
ou entidades da Administragdo Piblica Municipal;

— realizar inspegGes e avocar procedimentos € processos em Curso peranie a
Administragdo Ptblica Municipal, para exame de regularidade, determinando a adog&o
de providéncias, ou a corregio de falhas;

— requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por autoridade da
Administragdo Ptblica Municipal;

— requisitar aos 6rgéos ou entidades da Administragdo Piblica Municipal informagoes
e documentos necessérios ao regular desenvolvimento dos trabalhos da Controladoria

Geral do Municipio;

— requisitar informagdes ou documentos de quaisquer entidades privadas encarregadas
da administragdio ou gestdo de receitas plblicas;

— requisitar, aos érgfios e entidades da Administragao Publica Municipal, os agentes
publicos, materiais e infraestrutura necessarios ao regular desempenho das atribuigdes
da Controladoria Geral do Municipio;

— propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessérias para evitar
a repeti¢do de irregularidades constatadas;

_ criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas & regular aplicagdo da Lei de Acesso a

Informagio e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdio de observéncia
obrigatéria por todos os 6rgos da Administragdo Plblica Municipal e pelas entidades
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incumbidas da administragiio ou gestdo de receitas publicas, em razio de instrumentos
de parcerias;

— regulamentar a atividade de Correicdo, de Controle Interno, de Ouvidoria e de
outras matérias afetas 4 prevengdo e ao combate a corrupgao e 4 transparéncia da
gestio, no Ambito da Administragdo Publica Municipal;

— suspender preventivamente servidores municipais;

~ suspender cautelarmente procedimentos licitatorios, até o final do procedimento de
apuragdo, sempre que houver indicios de fraude ou graves irregularidades que
recomendem a medida;

_ atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Justiga e Direitos Humanos para
assegurar a celeridade e a efetividade dos procedimentos administrativos disciplinares,
fornecendo subsidios para o desempenho da Corregedoria;

_ encaminhar & Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem, em tese,
improbidade administrativa e todos aqueles que recomendem a indisponibilidade de
bens, o ressarcimento ao erdrio e outras providéncias no ambito da competéncia

daquele 6rgao;
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Cargo: Coordenador da Unidade Ceniral de Controle Interno
Padrao Basico de Vencimenfo: CC5

Requisitos para Provimento:  Livie Provimento — Recrutamenio Resirito a
servidores efetivos — Ensino Superior

Afribuigoes:

_ Chefiar as atividades da unidade central de controle interno e as unidades
administrativas subordinadas, conforme atribuiges do 6rgéo descritas nesta Liei;

- exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus subordinados no exercicio
de suas fungdes;

- expedir documentos e atos da sua coordenadoria;
- conduzir os servigos administrativos;

- controlar as aces de seus subordinados.
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Cargo: Assessor de Gabinete
Padrio Basico de Vencimento: CC5
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Meédio
- representar o Prefeito em solenidades e em outros eventos;

- assessorar na adequagdo das despesas orgamentarias e financeiras com a Lei
Orgamentdria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de

Diretrizes Or¢amentarias,;

- assessorar @ prética de todos os atos que resultem emisséo de empenho, autorizagdo
de pagamento, suprimentos ou outros dispéndios de recursos do Municipio ou pelos
quais este responda, inclusive os atos previstos na Lei Responsabilidade Fiscal;

- avaliar os resultados alcancados pelos orgaos da Prefeitura;

_ assessorar a elaboracdio e a execugdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura e do
Plano de Governo;

- prestar assessoria ao Prefeito Municipal, subsidiando-o com informagbes sobre ©
desenvolvimento dos programas e das realizagoes das Secretarias, com a finalidade de
auxiliar na definicdo de diretrizes e agdes da Administragdo Municipal com vistas a
definicdo e ajuste nas politicas de governo;

- assessorar na integragio entre o Prefeito e as Secretarias Municipais, dinamizando o
processo de cumprimento das atividades e programas relacionados com cada

Secretaria;

- acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do orgamento anual de cada uma das
Secretarias Municipais;

- assessorar na elaboragdo planos de agdio que estabelecam metas e objetivos para as
Secretarias ¢ 6rgdos a ela ligados, fazendo o acompanhamento € a fiscaliza¢do do
cumprimento dos mesmos através de indices de desempenho;

- promover reunibes periodicas com O Prefeito para andlise e verificagdo do
desenvolvimento dos programas e atividades das Secretarias Municipais;
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Cargo: Coordenador da Defesa Civil

Padrio Basico de Vencimento: CC6
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Medio
Atribuigcoes:
- propor ao Prefeito a politica e as diretrizes que deverdo orientar a agéo

governamental nas atividades de defesa civil, no Municipio de Cagapava;

- propor ao Prefeito a homologagéo ou a decretacdo de Situagido de Emergéncia e de
Estado de Calamidade Pablica, nas dreas atingidas por desastres;

- nas situagbes definidas nos incisos VIII e IX do artigo 4° da Lei Municipal 5.139/12,
ou na iminéncia de sua ocorréncia, e por determinagdo do Prefeito, requisitar
temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgéos ou entidades integrantes da
Administragio Municipal, necessarios para o emprego em agdes de defesa civil;

. estabelecer as normas necessdrias ao perfeito e eficaz funcionamento da
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

- articular e coordenar a agfio dos érgdos integrantes da Coordenadoria Municipal de
Defesa Civil - COMDEC;

- aprovar planos, programas e projetos;

- reunir os integrantes da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil = COMDEC,
sempre que necessario;
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Cargo: Supervisor de Area da Defesa Civil
Padriio Basico de Vencimento: CCl11
Requisitos para Provimenio: Live Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Fundamental
Atribuigoes:

_ Assessorar os Orgdos e entidades da Administragao Municipal, na area de sua
competéncia;

_ fiscalizar e controlar o melhor andamento dos servicos administrativos, na area de
atuagao;

- praticar os atos pertinentes as atribuicoes que [hes forem outorgadas pelo superior hi-
erarquico.
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Cargo: Corregedor da Guarda Municipal

Padrao Basico de Vencimento: CCO

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Formagao
Superior em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

_ assistir & Prefeitura Municipal nos assuntos e questoes disciplinares dos servidores do
Quadro Funcional da Guarda Municipal de Cacapava,

— manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar bem como colaborar com a indicagao
de composigdo das comissbes processantes;

—dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os servigos
da Corregedoria da Guarda Municipal de Cagapava;

- apreciar e encaminhar as representagtes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagéo
irregular de servidores integrantes da Guarda Municipal de Cagapava, bem como determinar
a instauracéo de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares, para apura-
c4o de infragbes administrativas e disciplinares atribuidas aos referidos servidores;

— delegar a presidéncia dos procedimentos administratives disciplinares de sua competén-
cla, a membro da comissdo de sindicancia, quando de sua auséncia ou impedimento por

qualguer motivo;,

~ responder as consultas formuladas pelos drgéos da Administragéo Publica sobre assuntos
de sua competéncia;

— realizar correigdes extraordinarias nas unidades da Guarda Municipal de Cagapava, ela-
borando relatério circunstanciado;

— remeter ao Secretario Municipal de Defesa e Mobilidade Urbana relatorio circunstanciado
sobre a atuacgio pessoal e funcional dos servidores integrantes da Guarda Municipal de Ca-
capava, inclusive daqueles que se encontrem em estagio probatério, propondo, se for o
caso, a instauragdo de procedimento especial, observada a legislagéo pertinente;

— proceder, pessoalmente, as correictes ordinarias has unidades da Guarda Municipal de
Cacapava, pelo menos 01 (uma) vez por semestre;

— propor, em grau de instancia superior, a aplicagdo de penalidades, na forma prevista na
Lei Complementar n° 266, de 27 de setembro de 2008 e suas altera¢des e Decreto n® 2906,

de 04 de dezembro de 2007,

— avocar, excepcional e fundamentalmente, processos administrativos disciplinares e sin-
dicancias administrativas instauradas para a apuragao de infracdes administrativas atribui-
das a servidores integrantes do Quadro Funcional da Guarda Municipal de Cagapava,

— acompanhar os processos de selegao através de concurso publico, inclusive os processos
de estagio probatorio, do Quadro Funcional da Guarda Municipal de Cagapava;

— aplicar as penalidades, na forma prevista na Lei Complementar n°® 266, de 27 de setembro
de 2008 e suas alteracdes e Decreto n° 2906, de 04 de dezembro de 2007.
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Cargo: Ouvidor da Guarda Municipal

Padrio Basico de Vencimento: CC10

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino Me-
dio

Atribuicoes:

- receber, de qualguer cidaddo ou municipe:

-a) denuUncias, reclamagoes e representagtes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos individuais ou coletivos
praticados por servidores da Guarda Municipal de Cagapava,

b) sugestées sobre o funcionamento dos servicos dos oOrgados da Guarda Municipal de
Cacapava.

- receber, de servidores da Guarda Municipal de Cagapava, sugestbes sobre o
funcionamento dos seus servigos € 6rgéos, bem como dentincias a respeito de atos
irregulares praticados na execugao desses servigos, a falta de zelo no uso do patriménio
plblico, inclusive por superiores hierarquicos;

. verificar a pertinéncia das denuncias, reclamagbes e representagoes, ouvida a
Corregedoria, propondo aos oOrgéos competentes da Administragdo a instauragdo de
sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragéo das responsabilidades

administrativas e disciplinares;
- propor ao Secretario de Defesa e Mobilidade Urbana:
a) medidas que visem a resguardar a cidadania e melhorar a seguranga urbana;

b) a adogéo de providéncias que visem ao aperfeicoamento dos servigos prestados a
populagdo pelos orgdos da Guarda Municipal de Cagapava,

c) a realizagéo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre assuntos de interesse da
seguranga publica e sobre temas ligados aos direitos humanos, divulgando os resultados

desses eventos,

— organizar e manter atualizado arquivo da documentacéo relativa as denudncias, as
reclamagdes, as representagoes e as sugestoes recebidas;

— elaborar e publicar relatorio de suas atividades, enviando antecipadamente copias ao
Diretor da Guarda Municipal de Cagapava & ao Prefeito Municipal;

- requisitar, diretamente, de qualﬂuer érgdo do Poder Executivo Municipal, informagoes,
certidées, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes em

Curso;

- dar conhecimento, sempre que solicitada, das denuncias, reclamagdes e representagdes
recebidas, ao Secretario de Defesa e Mobilidade Urbana, bem como a Corregedoria da

Guarda Municipal de Cagapava;

_ fiscalizar, investigar, auditorar as atividades dos ¢rgdos e dos servidores da Guarda
Municipal de Cagapava.
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Cargo: Assessor do Setor Administrativo da Junta de Servigo Militar

Padrao Basico de Vencimento: CCJ3
Requisitos para Provimento: Livre Provimento - Recrutamento Amplo — Ensino

Médio
Atribuicoes:

- assessorar as atividades de recrutamento e de mobilizagao de pessoal,

~ acompanhar a divulgagéo das informagées correspondentes ao alistamento militar obri-
gatério;
- gerenciar o atendimento ao publico;

- sugerir @ supervisionar rotinas administrativas que visem o aperfeicoamento dos servi-
gos fornecidos a populagao;

- Assessorar o recebimento e acompanhar o encaminhamento dos documentos entre-
gues para a confecgao de documentos militares diversos;

-promover agoes que contribuam para a constante manutengao de fichario de todos os
brasileiros alistados no Municipio.
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Cargo: Coordenador de Comunicagéo Social
Padrao Basico de Vencimenio: CC|
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

superior em Comunicagéo Social
Atribuigoes:
- formular e coordenar o Programa de Comunicagéo Social do governo municipal;

- exercer o poder hierdrquico sobre os demais funcionarios da Coordenadoria, determi-

nando e controlando a execugéo das atividades inerentes;

- coordenar o trabalho de divulgacdo das noticias e publicagdes oficiais do Poder
- Executivo; planejar, coordenar e divulgar os programas de politicas publicas, dando
maior transparéncia as agoes de governo,

- controlar o sistema de comunicagio e publicidade eletrénica do Poder Executivo;

-coordenar o relacionamento do Poder Execufivo com fodos os veiculos de
comunicacao;

- avaliar, permanentemente, os meios de divulgagio dos programas de politicas
publicas perante a sociedade; controlar o fluxo e a eficiéncia da informagéo,
interligando todas as Sccretarias e o6rgfios do Poder Executivo Municipal;

- planejar e implantar meios de divulgagao das agdes de Governo a sociedade;
comandar as campanhas institucionais e promocionais;

- planejar a organizagiio dos atos publicos promovidos pelo governo municipal,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas que regem o Cerimonial e

Protocolo.



Cargo: Assessor de Coordenadoria de Comunicagéo
Padrio Basico de Vencimento: CC5
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino Su-

petior
Atribuigoes:

- assessorar no estabelecimento das diretrizes e metas da Administragdo Municipal na
area de comunicagao;

- assessorar na formulagio da politica de comunicag@o objetivando tornar publicas as
acoes da Administragdo;

- assessorar na informagdo 4 populagdo sobre os servigos publicos municipais e
atividades do Executivo;

- assessorar no direcionamento das intervengbes publicas do governo visando
democratizar as informagdes referentes as agdes da Administragdo Municipal;

- assessorar na coordenagdo do planejamento e das funcGes executivas de todas as
areas do projeto de comunicagao;

- exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos oOrgdos e entidades da
Administragdo Municipal, na 4rea de sua competéncia;

- praticar os atos pertinentes as afribuigdes que lhes forem outorgadas ou delegadas
pelo Coordenador de Comunicagéo e pelo Secretério de RelagOes Institucionais;

- desenvolver outras atividades de assessoria, para planejamento e desenvolvimento
de projetos



Cargo: Assessor de Imprensa
Padrio Basico de Vencimento: CC8
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino Su-

perior em Comunicagido Social em qualquer de suas habilitagtes

Atribuicoes:

- prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais orgéos,

- cuidar da imagem e da promogio da Administragdo Pablica Municipal frente aos
diversos segmentos da sociedade;

- divulgar os trabalhos, as obras e os servigos que se realizam no dmbito do Municipio,
promovendo o conhecimento e o reconhecimento da administragio
municipal interna e externamente ;

- Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que
ela participe;

- Divulgar os assuntos pertinentes as politicas ptiblicas municipais, promovendo as
agdes e realizagBes neste sentido;

- Promover, na drea de sua competéncia, novas formas de insergéio da Prefeitura na
vida sécio-cultural do municipio;

-Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito, ao interior do municipio,
a capital do Estado,a capital Federal e a outras localidades, quando em representagio

oficial;

- Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso & Prefeitura Municipal ou a even-
tos organizados pela mesma;

-subsidiar o administrador em entrevistas;

-realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do Municipio;
- atender e manter o relacionamento com os profissionais da 4rea de comunicagdo;
- divulgar os trabalhos e informagdes da Prefeitura com a comunidade;

- promover campanhas de esclarecimentos a comunidade.
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Cargo: Assessor de Relagdes Publicas

Padrio Basico de Vencimento: CC8

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino Su-
perior Formagéo Superior em Comunicagio Social em qualquer de suas habililagbes
Atribuicoes:

- Promover o planejamento e a coordenagdo das atividades que envolvain o

relacionamento do Poder Piiblico Municipal com a populagéo;

- divulgar a agenda do Prefeito, de acordo com orientagdo da Coordenadoria do
Gabinete e Coordenadoria de Comunicagio;

— coordenar a execugéio das atividades de relagoes ptiblicas do Prefeito;

— elaborar convites e convocagdes do Prefeito;

- manter constante comunicacdo com os orgios/entidades da Administragdo Municipal,
autoridades e a comunidade em geral, encaminhando convites € outros atos sobre
eventos e solenidades que envolvam a participagdo do Chefe do Poder Executivo;

- encaminhar respostas aos convites e correspondéncias de cunho social, enderecados
ao Prefeito confirmando ou ndo o seu comparecimento nos eventos e solenidades;

— providenciar e manter atualizado o cadastro de autoridades municipais no site da
Prefeitura de Cagapava,

— preparar o encaminhamento aos orgdos competentes das solicitagdes da comunidade
em geral enderegadas ao Chefe do Poder Executivo;

- auxiliar os 6érgdos afins para a cobertura jornalistica dos atos e eventos com a
participagéo do Prefeito;

- colaborar nas atividades de recepgdo de visitantes e hospedes oficiais do Governo
Municipal;



Cargo: Coordenador de Apoio a Recursos Humanos

Padrio Basico de Vencimento: CC8
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito a Servidor

Efetivo — experiéncia de 03 anos na drea de Recursos Humanos.

Atribuigtes:

— assessorar no planejamento implementagdo, avaliagdo e execugdo de agdes
referentes a recursos humanos, apoiando todas as secretarias no sentido de que a
politica de relagdes humanas, administrada pela Divisdo de Recursos Humanos seja
seguida e implementada nos setores responsdveis em cada secretarias, realizando a
interface entre estas agOes e as diretrizes emanadas da alta esfera da administracéo

ptblica municipal ;

- assessorar o Secretdario Municipal de Gestdo e o Chefe do Executivo na elaboragéo e
implementac@o de politicas de Recursos Humanos;

- assessorar na formulagdo e implementacio de programas de capacitagio e de
educagdo continuada;

- assessorar o Secretdrio Municipal de Gestdao em programas de atracdo e permanéncia
dos servidores publicos e na elaboragdo de estudos para elaboragio e/ou
implementagdo de Plano de Carreira, Cargos e Salérios;

- assessotar a Secretaria Municipal de Gestdo nas revisdes anuais de descrigdes de
atribuicdes dos cargos e empregos publicos e no redimensionamento de pessoal, no
sentido de modernizagéo constante da mdquina piblica e consequente melhoria dos
servigos publicos prestados ao cidadéo.
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Cargo: Assessor de Secretaria
Padrio Basico de Vencimento: CCI1
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Rectrutamento Amplo — Ensino

Fundamental
Atribuicdes:

- assessorar servigos ligados diretamente aos gabinetes dos secretdrios, , de acordo
com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

- atuar no assessoramento a gestdo de atividades cotidianas prestadas pelas secretarias
municipais, principalmente segdes, setores e nicleos , de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal,

_ assessorar na a elaboracio de projetos no 4mbito da Secretaria em que esteja lotado;

- encaminhar e retornar informagoes e dados de natureza politica e/ou de cunho gestor,
enfocando a gestdio de politicas plblicas, estrutura e operagoes dos 6rglos municipais
a0s gestores municipais;

- auxiliar grupos de trabalho multidisciplinares no planejamento de projetos, por
delcgagho do Secretario da Pasta.
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Cargo: Coordenador de Niicleo de Apoio Administrativo

Padrao Basico de Vencimento: CC8
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrntamento Restrito —
Ensino Médio

Atribuigoes:

- Planejar, organizar, chefiar e controlar os diversos servicos e atividades do
expediente da Secretaria de Assuntos Juridicos e Departamento de Assessoria
Legislativa ¢ Administrativa, dirigindo, coordenando, orientando e acompanhando de
maneira geral, as tarefas e responsabilidades da equipe supervisionada;

. Coordenar a atualizacdo do acervo documental concernentes a Procuradoria Juridica;

- assessorar o Secretario na tomada de providéncias relativas ao controle do estoque
de materiais e equipamentos, objetivando sua reposigdo para atender as atividades de

sua drea de atuagéo ;

- Coordenar as atividades de planejamento da Secretaria de Assuntos Juridicos;

- distribuir e providenciar o encaminhamento dos processos administrativos ao
Procurador do Municipio que tenha sido designado;

- atender ou providenciar o atendimento as solicitagdes de Procurador do Municipio,
dirigidas ao Secretario de Justia e Direitos Humanos, que sejam necessarias ao
adequado desempenho de suas atividades;

- assegurar o adequado acesso de todos os Procuradores do Municipio aos recursos e
meios que sejam destinados ao desempenho de suas atividades, zelando pela
manutencdo e conservagdo dos bens colocados a disposi¢do dos servidores lotados na

area;

- receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos encaminhados
4 Secretaria de Justiga e Direitos Humanos;

- chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho de suas fungdes;
- viabilizar a tramitagfio de processos administrativos, quando couber;

- proceder a elaboragdo de oficios, memorandos e cotas necessérias a tramitacéo de
processos, sempre que solicitados, ou lhes dar o fiel encaminhamento;

- adotar providéncias que digam respeito aos nimeros de controle € & organizacdo de
trAmites no Ambito da Secretaria de Justica e Direitos Humanos;
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receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos encaminhados \6(3
Secretaria de Justiga e Direitos Humanos; e

- chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho de suas funcoes;
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Cargo: Coordenador de Niicleo de Pesquisa e Legislagao

Padriio Basico de Vencimento: CC8
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Reecrntamenio Restrito —

Ensino Superior
Atribuigoes:

- Planejar, organizar, chefiar e controlar os diversos servigos e atividades no ambito de
pesquisa e legislagdo municipal do Departamento, coordenando, orientando e
acompanhando de maneira geral, as tarefas e responsabilidades da equipe

supervisionada,

_ vealizar e controlar a edicio da legislagdo municipal;
— encaminhar projetos de leis & Cimara Municipal;

— atender aos prazos para publicagéo de projetos de leis aprovados pela Camara
Municipal;

_ coordenar e controlar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos,
portarias e mensagens da Legislagdo Municipal, emitindo relatérios periodicos,
atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo copias aos interessados;

— registrar, catalogat, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagdo
municipal,

_ encaminhar as Secretarias Municipais c6pia de legislagdo publicada de interesse da
area;

- assessorar no atendimento, encaminhamento e respostas aos requerimentos, oficios e
indicagdes do Poder Legislativo, controlando prazos para resposta.
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Cargo: Procurador Geral do Municipio

Padrio Basico de Vencimento: CC2

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito dentre os
integrantes do quadro de Procuradores Municipais

Atribuicoes:

- orientar e superintender os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria Geral
do Municipio;

- propor a0 Secretério da Justiga e Direitos Humanos a declaragio de nulidade dos atos
administrativos do Municipio;

- propor ao Secretario da Justiga e Direitos Humanos as medidas que julgar necessarias
4 uniformizago da jurisprudéncia administrativa;

- acompanhar e defender a Fazenda Publica nas agbes de inconstitucionalidade, agao
popular, agdo civil pablica e habeas data, podendo delegar estas atribuigoes;

- propor a abertura de concurso para Procurador do Municipio;

- executar servigos especiais por determinagio do Prefeilo ou do Secretério da Justica
e Direitos Humanos;

* manifestar-se acerca da oportunidade e conveniéncia do afastamento de
Procuradores;

- receber ou outorgar, quando autorizado, em nome da Fazenda Publica, escrituras
referentes a negocios imobilidrios em que o Municipio seja parte, observadas as
formalidades legais;
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Cargo: Coordenador do Procon

Padrao Basico de Vencimento: CC8

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - com
formagao superior em direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil

Atribuigoes:

- planejar, elaborar, coordenar e executar a politica municipal de protegdo ao
consumidor, conforme as direfrizes fixadas pelo Conselho Municipal de Defesa do

Consumidor;
- prestar aos consumidores orientagéio permanente sobre seus direitos e garantias;
- promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entre consumidor e fornecedor;

- divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de comunicagdo e por
publicagdes proprias, e manter cadastro municipal de reclamag@es atualizado e aberto

a consulta da populagéo;

- solicitar & policia judicidria a instalagdo de inquérito policial para a apuragio de
crime contra as relacdes de consumo, nos termos da legislagio vigente.
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Cargo: Coordenador de Planejamento e Meio Ainbiente

Padrio Basico de Vencimento: CCI
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Superior
Atribuigoes:

- articular-se com os Secretdrios Municipais visando dar cumprimento as metas e
diretrizes da Administragdo Municipal;

- manter contanto permanente com as autoridades municipais, buscando a integragao
de diversas areas e organizagdes sociais com a Administragdo Municipal ;

- assessorar na formulagdo das politicas de governo;

- formular parcerias e cooperagdes com outros Orgaos governamentais ou com a
sociedade civil, com a finalidade de wviabilizar a execugdo de projetos da
Administragdo Municipal;

- assessorar, propor e/ou participar da elaboragao e implementagio de programas,
projetos e agdes da Administragéo Municipal
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Cargo: Coordenador de Cultura
Padrio Basico de Vencimento: CCl
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Médio

Atribuicoes:

- articular-se com os Secretdrios Municipais visando dar cumprimento as metas e
diretrizes da Administragio Municipal;

- manter contanto permanente com as autoridades municipais, buscando a integragao
de diversas areas e organizagdes sociais com a Administragdo Municipal ;

- assessorar na formulagio das politicas de governo;

- formular parcerias e cooperagdes com outros Orgdos governamenlais ou com a
sociedade civil, com a finalidade de viabilizar a execugdo de projetos da

Administragdo Municipal;

- assessorar, propor e/ou participar da elaboragdo ¢ implementagdo de programas,
projetos e agdes da Administragdo Municipal
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Cargo: Coordenador de Planejamento e Orgamento Contabil

Padrao Basico de Vencimento: CCl
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Médio

Atribuicoes:

- articular-se com os Secretarios Municipais visando dar cumprimento as metas e
diretrizes da Administragio Municipal;

- manter contanto permanente com as autoridades municipais, buscando a integragdo
de diversas 4reas e organizagdes sociais com a Administragdo Municipal ;

- assessorar na formulagéo das politicas de governo;

- formular parcerias e cooperagdes com outros Orgdos governamentais ou com a
sociedade civil, com a finalidade de viabilizar a execugdo de projetos da

Administragio Municipal;

- assessorar, propor e/ou participar da elaboragdo e implementagéo de programas,
projetos e agdes da Administragdo Municipal
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Cargo: Assessoria Técnica
Padrio Basico de Vencimento: CC5
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Superior
Atribuigdes:

- assessorar o Secretario de Satide nos processos de formulagdo e implementagdo da
politica de saide conforme os indicativos das conferéncias municipais de saide e as
deliberacdes do Conselho Municipal de Saide, sempre em sintonia com as diretrizes e
politicas do governo municipal;

- elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando
capacitar os diversos setores da Secretaria;

- assessorar na formulagdo das politicas de governo;

- oferecer suporte técnico e operacional para o processo de implanta¢do do Sistema
Unico de Saidde no Municipio;

- orientar e participar da discussdo dos problemas referentes ao desenvolvimento do
Plano Municipal de Saide e estabelecer, em conjunto com os demais orgios da
Secretaria, as estratégias para o seu equacionamento;

_ assessorar tecnicamente e desenvolver sistemética de acompanhamento dos
indicadores de satde do Municipio;

- assessorar o processo de desenvolvimento do sistema de avaliacdo e controle do
Sistema Unico de Satude no Municipio
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Cargo: Assessor de Relacdes Sociais
Padrao Basico de Vencimento: CC5
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino

Superior
Atribuicoes:
- promover o inter-relacionamento da Secretaria com os demais érgéos da Prefeitura,
com as instituicdes do Municipio afetas a questio e com a sociedade civil;

- fortalecer os mecanismos que facilitem e incentivem parcerias com empresas
prlvadas entidades sociais, clubes de servigos, érgios ptblicos das esferas estadual e

federal e demais segmentos da comunidade, visando aperfeigoar ¢ viabilizar o Sistema
Municipal de Assisténcia Social;

- assessorar na formulagdo das politicas de governo;

programar, fazer e receber visitas para intercimbios, troca de experiéncias e
divulgagdo dos programas de assisténcia social;

- promover e comparecer a eventos relacionados a agdes que visem a melhoria da

qualidade de vida dos cidadfos do Municipio, bem como aqueles que divulguem as
atividades da Secretaria da Cidadania e Assisténcia Social.
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Cargo: Assessor Administrativo

Padrio Basico de Vencimento: CC5

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Rectutamento Amplo — Ensino
Superior

Atribui¢oes:

- assessorar na formulagéo das politicas de governo;

- assessorar o Secretdrio Municipal de Educagéo na execugio de suas atribuicoes;

- assessorar na execucéo de atividades de rotina administrativa;

- emitir parecer sobre o que lhe for solicitado pelo Secretdrio de Educagio;

desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza de suas fungoes;

propor ao Secretdrio de Educagfio as medidas, agdes ¢ projetos necessarios a
consecucfio das finalidades da Secretaria de Educagiio, com foco nas metas e diretrizes
das politicas publicas.

Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando
capacitar as diversas unidades da Secretaria;

- Assessorar tecnicamente e desenvolver sistematica de acompanhamento dos
indicadores de cada unidade da Secretaria;

- Apoiar tecnicamente as divisoes, segoes, setores, coordenagdes e nucleos da
Secretaria Municipal;

- Propor ao responsével de cada unidade, agdes e condigdes necessarias visando a
melhoria continua dos servigos executados;

- Assessorar as atividades desenvolvidas nas divisdes, secoes, setores,
coordenagdes e nicleos encaminhando ao Secretdrio para andlise;

- Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que
visem a racionalizagfio dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a secretaria;

- Articular-se com responsaveis de cada unidade e com o Secretario, para sugerir

a normatizacdo de novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos que
visem a melhoria do desempenho da sua equipe;
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- Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de
suporte técnico;

- Elaborar levantamentos, analises, consolidagbes e manuten¢do de fluxo de
informagdes setoriais inerentes aos objetivos da Secrefaria;

- Acompanhar e avaliar a execugéio de planos, programas e projetos, zelando para
que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Agdo do
Governo Municipal;

Cargo: Coordenador do CEAPS

Padrio Basico de Vencimento: CC7

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Curso
Superior em Pedagogia ou Psicologia com especializagdo em Educagdo Especial ou

Pés-Graduagdo em Psicopedagogia
Atribui¢des:

- coordenar o Centro de Atendimento Psicopedagogico e Social (CEAPS) da SME, nos
aspectos administrativo e pedagogico;
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- assessorar na formulagdo das politicas de governo inerentes as finalidades do
CEAPS;

- elaborar o regulamento interno do Centro quanto aos critérios de atendimenfo e
matricula de alunos;

- receber alunos e familiares encaminhados pelas escolas;

- analisar relatorios e junto com a equipe técnica encaminhar os alunos para Sala de
Recursos, Psicologos, Psicopedagogos, Assistentes Sociais ou Servicos de Sande,
quando necessario;

controlar matricula e frequéncia dos alunos profissionais;

coordenar as reunides de equipe e do horario de trabalho coletivo (HTC);

contatar as escolas de origem para retorno dos casos;

- conhecer toda a legislagio pertinente e manter-se atualizado quanto a projetos e
recursos do governo federal;

* solicitar compra de materiais didéaticos, pedagdgicos, de escritério e limpeza.

Cargo: Diretor de Departamento de Ensino

Padrio Basico de Vencimento: CC5

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Curso
Superior em Pedagogia com Licenciatura Plena ou P6s-Graduagdo em Educagdo € 5

(cinco) anos de experiéncia no Magistério
Atribuicdes:

- coordenar e orientar as atividades educacionais no dmbito municipal, nos aspectos
administrativos e pedagégicos;
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coordenar e implantar programas e projetos educacionais na rede municipal de ensino;

- acompanhar o desenvolvimento dos cursos profissionalizantes e das atividades de
educacio ambiental;

- acompanhar o irabalho desenvolvido pela Supervisdo de Ensino, Supervisdo de
Classe da EJA e pela equipe técnica;

- estudar os mecanismos para estruturagio da rede municipal no que se refere as
diretrizes pedagégicas e curriculares, s alteragtes na rede fisica e ao atendimento da
demanda;

- analisar dados estatisticos sobre as atividades educacionais e elaborar relatorios sobre
os trabalhos desenvolvidos e resultados obtidos;

- gerenciar o processo de contratagdo de professores e de atribuigcdo de aulas na rede e
acompanhar a vida funcional dos profissionais da educag¢do municipal;

- promover a formagio continuada dos profissionais da educagiio municipal;

- estudar e divulgar a legislagdo pertinente a educagdo e acompanhar o cumprimento
da mesma;

- assessorar na formulag@o das politicas ptblicas.

Cargo: Diretor de Escola
Padrao Basico de Vencimento: CC4
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito a

Professores da Rede Municipal de Ensino - curso superior de Pedagogia com
licenciatura plena e 05 (cinco) anos de experiéncia na 4rea de docéncia ou 4 (quatro)
anos de experiéncia na 4rea de docéncia € 1 (um) ano de experiéncia na drea de
gestdo/orientagio :

Atribuigdes:
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- atuar na coordenagio do processo educacional, garantindo a gestdo democratica e
participativa, tendo como pressupostos os principios norteadores da Secrefaria
Municipal de Educagfio e a politica educacional do governo municipal;

- responsabilizar-se pelo registro dos atos da vida funcional dos servidores, vida
escolar dos alunos, pelas discussdes, planejamento, acompanhamento e avaliagdo do
processo administrativo pedagogico, bem como representar o estabelecimento de
ensino em todas as suas relagtes com os poderes piblicos e a comunidade em geral;

- articular programas de integrago da escola com as familias, comunidade e demais
drgaos ligados a Educagio;

- garantir a implementagdo de agdes pedagogicas conforme a politica educacional do
municipio e de acordo com o Plano Municipal de Educagéo.

- cuidar para que o prédio escolar e suas instalagdes sejam mantidas em boas
condi¢des, tomando as providéncias necessarias junto aos Orgdos competentes,
inclusive quanto a provisio de material necessério ao seu bom funcionamento;

- dirigir e orientar a equipe escolar quanto & conservagdo e manutengdo dos bens
patrimoniais da unidade;

- coordenar e supervisionar o recebimento e consumo de géneros alimenticios
destinados 4 Unidade Escolar;

- Participar dos programas de formag#o continuada;

- Coordenar o processo de atribuigiio de classes, conforme as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagéo,

- Propor & Secretaria Municipal de Educagiio a criagio e supressdo de classes, em face
da demanda escolar;

-Planejar, organizar e coordenar a execugdo de evenios comemorativos e/ou
comunitarios;

- Zelar para o fiel cumprimento do hordrio escolar, de modo a impedir atraso ou
interrupgéo das atividades docentes e administrativas;

- Preparar de conformidade com orientagfio superior o orgamento e programa anual da
escola;

- Zelar pela disciplina do pessoal lotado em sua Unidade, encaminhar dentncias,
reclamaciio e pedidos de sindicincias ou inquérito ao Secretdrio Municipal de

Educacéo
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Cargo: Vice Diretor de Escola

Padrio Basico de Vencimento: CC7
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Curso

superior de Pedagogia com licenciatura plena e 4 (quatro) anos de experiéncia na area
de docéncia ou 3 (trés) anos de experiéncia na drea de docéncia e 1 (um) ano de

experiéncia na drea de gestdo/orientacdo

Atribuigdes:
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- auxiliar o Diretor no desempenho de suas atribuigoes; o fl

- responder pela gestdo da unidade educacional no hordrio que lhe for confiado; ’ .
: |

- assumir as atribni¢oes do Diretor de escola em suas auséncias e impedimentos legais.

Cargo: Diretor Departamento Administrativo
Padrfo Basico de Vencimento: CC5

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Curso
Superior

Atribui¢des:

- Dirigir as atividades administrativas da SME que dao apoio ao ensino;
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- coordenar a divisdo de apoio administrativo afravés da definic@io de diretrizes no que
se refere a compras, transporte escolar, patriménio e merenda escolar;

- coordenar e acompanhar o setor de protocolo da SME no que se refere a atendimento,
recebimento e emissio de docurmentos, correspondéncias e arquivo,

- estudar a legislagdo federal, estadual e municipal relativa ao departamento e garantir
o cumprimento da mesma;

- promover reunides, sugerir capacitagdo e coletar sugestoes que levem & melhoria da
qualidade dos servigos prestados e coordenados pelo departamento;

- acompanhar o desenvolvimento dos programas, os procedimentos de compras, a
prestagiio de servigos, a conservagio dos bens € a qualidade dos produtos e materiais

das diversas se¢des do departamento;

- manter contato com fornecedores de bens e servigos e com a se¢do de patriménio da
prefeitura com o objetivo de melhor atendimento e melhoria da qualidade;

- acompanhar os (rabalhos de construgdes, reformas, adaptagdes e servigos de
manutencgio dos imoveis pertencentes a Secretaria de Educagéo;

- avaliar a qualidade dos trabalhos executados, dos servicos prestados e dos materiais
adquiridos, sugerindo mudangas quando necessarias;

- coletar dados, elaborar graficos e relatorios relativos ao departamento.

Cargo: Coordenador de Desenvolvimento Econdmico

Padriio Basico de Vencimento: CC6
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo - Ensino

Meédio

Atribuigdes:
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- planejar e desenvolver agdes visando o fomento & instalagdo e ampliagiio de
atividades industriais, comerciais e de prestagio de servigos no Municipio de
Cacapava;

- articular-se com Orgéos piiblicos e privados no sentido de atrair atividades produtivas
para o municipio;

- promover semindrios e divulgagdo dos incentivos existentes para instalagéo de
atividades produtivas no municipio;

- propor revisdo ou outros programas de incentivos as atividades produtivas;

- articular-se com entidades municipais e estaduais para o incremento da produgdo,
comercializa¢io e prestagdo de servigos;

- propor agdes geradoras de aumento de empregos e qualificagdo do trabalhador;

- articular-se com os demais setores da Administragio quanto ao planejamento urbano
e rural, habitagdo, uso e ocupagéo do solo, saiide, assisténcia social, educagio, servigos
municipais, cultura, esportes e lazer, bem como setores da iniciativa privada afetos ao
planejamento de desenvolvimento econémico.

Cargo: Coordenador de Obras e Servigos Municipais

Padriio Basico de Vencimento: CCl

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Amplo — Ensino
Superior

Atribuigoes:
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- articular-se com os Secretarios Municipais visando dar cumprimento as mefas e
diretrizes da Administragdio Municipal;

- manter contanto permanente com as autoridades municipais, buscando a integragao
de diversas 4reas e organizagdes sociais com a Administracdo Municipal;

- auxiliar na formulagéo das politicas de governo;

- formular parcerias e cooperagfes com outros oOrgidos governamentais ou com a
sociedade civil, com a finalidade de wviabilizar a execugio de projetos da
Administra¢do Municipal;

- assessorar, propor e/ou participar da elaboragdo e implementagdo de programas,
projetos ¢ agdes da Administragdo Municipal,

Cargo: Comandante da Guarda Municipal

Padriio Basico de Vencimento: CC6
Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito a servidor

da Guarda Municipal — Ensino Médio

Atribuig¢des:
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- comandar a Guarda Civil Municipal no exercicio de todas as suas atividades dentro
das competéncias e atribuigbes previstas em lei;

-responder pela Corporagiio perante o Diretor de Defesa do Patriménio, Bens e
Servigos Municipais, Secretario Municipal de Defesa e Mobilidade Urbana e ao
Prefeito quando solicitado;

- cuidar dos procedimentos de seguranga de dignatarios e agentes publicos;

-representar a [nstituigdo junto as autoridades do Municipio;

- responder pelo relacionamento pablico da Corporagéio com as Instituigées Civis e
Militares do Municipio ;

- fiscalizar a execugdo dos servigos de competéncia da Corporagéo;

- distribuir o efetivo da Guarda Civil Municipal, visando atender da melhor forma
todas as necessidades do servigo;

- exercer total confrole das instalagdes, materiais em geral, de comunicaciio, viaturas,
armamentos e do servigo administrativo da Guarda Civil Municipal;

- zelar pela disciplina e hierarquia da Corporagio;

- propor convénios com outras corporagoes e instituigdes de ensino visando o aprimo-
ramento permanente da Guarda Civil Municipal

Cargo: Inspetor da Guarda Municipal

Padrio Basico de Vencimento: CCI10

Requisitos para Provimento: Livre Provimento — Recrutamento Restrito a servidor
da Guarda Municipal — Ensino Médio

Atribuigoes:
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-auxiliar o Comando da Guarda nas atribui¢des a ele destinados;

- comandar os Guardas sob sua subordinagéo;

- gerenciar, infervindo quando necessdrio no atendimento de emergéncia, no
patrulhamento preventivo e comunitirio, ¢ nos demais servicos e postos de
atendimento da Guarda Civil Municipal, comunicando as anormalidades por escrito a

chefia superior;

- registrar as anormalidades referentes aos atendimentos de emergéncia, comunicando
a chefia superior s ocorréncias de relevancia e de interesse da administragio piiblica;

- auxiliar o Subcomandante na coordenagio do servico administrativo da Sede da
Guarda Civil Municipal, e da frota de viaturas da Guarda Municipal;

- orientar, supervisionar e executar o servico de guarda e patrulhamento que lhe for
destinado;

-orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigGes tipicas da classe:

- fazer relatorio didrio das ocorréncias do setor ou dos servicos sob sua
responsabilidade;

-comandar as equipes de patrulhamento e setores:
-executar servigos de patrulhamento quando necessario;

- conduzir veiculo da P.M.C. em servigo;
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ANEXO IV
Fungoes Gratificadas

LIDER DE EQUIPE
- liderar as atividades da equipe de trabalho;

- exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus liderados no exercicio de suas
funcoes;
-expedir documentos e atos de sua equipe; conduzir os servigos administrativos;

- controlar as agdes dos liderados;

-distribuir as tarefas a serem executadas;

CHEFE DE SECAO

Devera ser exercida em SECAO ou unidade em que ndo haja a necessidade de criagdo de
emprego efetivo ou emprego em comissdo, ja que para exercé-la necessita apenas
atribuigdes adicionais ou responsabilidade pelo encargo de chefia ou dire¢do, nao
prescindindo do exercicio das atribuigdes inerentes ao cargo efetivo..

CHEFE DE SETOR

Devera ser exercida em SETOR ou unidade em que ndo haja a necessidade de criagdo de
emprego efetivo ou emprego em comissdo, jd que para exercé-la necessita apenas
atribuigdes adicionais ou responsabilidade pelo encargo de chefia ou diregio, néo
prescindindo do exercicio das atribui¢Ges inerente ao cargo efetivo.

COORDENADOR DE SERVICOS

Coordenagdo de servigos e equipes lotadas nos CREAS, CRAS, Centro POP ou
Acolhimento Institucional, da estrutura da Secretaria de Cidadania e Assisténcia Social.
Dentre outras atribuigbes, responsabilizar-se pela administragéio dos recursos humanos,
fisicos e materiais nos servigos em sua drea de competéncia;

MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA OU COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACAO

Participagdo em comissdes permanentes de sindicdncia ou licitagdo, dando apoio e/ou
presidindo.



ANEXO V

Tabela de Referéncia dos Empregos em Comissio

NIVEIS SALARIAIS
(3 iy 5.911,04
cCc2 5.144 .43
CC3 4.901,10
CcC4 4.773,89
CC5 4.669,26
CC6 4,448 .48
CcC?7 4.262,40
cCcs 3.963,20
£Cce 3.031,40
cc10 2.835,40
cc11 2.652,09
cci2 2.320,67
CcCc13 2.031,20
cC14 1.684,81




Anexo VI

Tabela Referéncia das Fun¢oes Gratificadas

Referéncia Valor
FGI R$ 1.800,00
FG2 R$ 900,00
FG3 RS$ 500,00
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QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO

GABINETE DO PREFEITO

GABINETE
Seq. | Or. Emprego Quantiyese Referéncia
0 v T
01 Chefe de Gabinete 1 0 1
02 Assessor de Gabinete 1 1 2 JOOUN
03 Goordenador de Gabinete 1 0 1 XXXVI
04 Assessor para Assuntos Especiais 1 0 1 XXX
05 Secretaria da Junta do Servigo Militar 1 0 1 XX
06 Corregedor 1 0 1 XXX
07 Ouvidor 0 1 1 XXV
Assessoria de Planejamento
08 |Assessor de Planejamerito | 1] 0 1 XXX
Coordenadoria de Comunicagdo Social
09 Coordenador 1 0 1 XXXVI
10 Assessor de Coordenadoria 1 0 1 XXX
1" Assessor da Coordenadoria de Comunicagdo 1 1 2 XXV
Assessoria de Jornalismo
12 Assessor de Imprensa 1 0 1 XXX
13 Assessor de Relacionamento c/a Imprensa 1 0 1 XXV
Assessoria de Relagoes Pablicas
14 Assessor de Relagdes Pliblicas 1] 0 1 XXX
Coordenadoria da Defesa Civil
15 Coordenador da Defesa Civil 1 0 1 XXX
16 Supervisor de Area da Defesa Givil 11 0 1 XVl
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 15
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 3
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 18
SECRETARIA DE JUSTIGA E DIREITOS HUMANOS
SECRETARIA
Quantidade _—
Seq.|Or, Emprego o T v v Referéncia
01 Secretario de Justiga e Direitos Humanos 1 0 1
02 Assessor Adjunto 1 0 1 KXXN
03 Coordenador de Apoio Administrativo 1 0 1 XXX
04 Assessor de Secretario 1 0 1 XXIV
Assessoria Técnico Legislati\}'é
03 Assessor Legislativo 1 0 1 XXXIV
04 Auxiliar Legislativo 1 0 1 XXX
Procuradoria Geral do Municipio
05 Procurador Geral do Municipio 1 0 a1 XXXV
06 Consultor Juridico Administrativo 1 1 2 XXX
Coordenadoria Municipal de Prp;égﬁo e Defesa do Consumidor
07 Coordenador do Procon 1 0 1 XXX
08 Assessor de Coordenadoria do PROCON 1 0 1 XVl
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Setor de Fiscalizagdo do PROCON

09 |  [Chefe do Setor de Fiscalizagdo do PROCON 1] o 1 XXV |
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 11
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 1
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 12

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Seq.| Or. Emprego Wisnsisge Referéncia
oV T

01 Secretario de Administragao 1 0 1

0z Assessor Adjunto 1 0 1 XXX

03 Assessor de Secretario 1 0 1 XXIV
Divisdo de Apoio Administrativo

04 | [Chefe de Divisao 1] 0 1 XXX |
Secéo de Gestdo de Contratos

05 | |Chefe de Segdo | 1] 0 1 XXvI |
Segido de Expediente Geral

06 | [Chefe de Segéo [1] o0 1 XXvi |
Divisdo de Compras

07 | |Chefe de Divisdo 1] o0 1 XXXi |
Segao de Material

08 | |Chefe de Segéio [1] o 1 Xxvi |
Segio de Patriménio

09 Chefe de Segao 1 0 1 XXVI

10 Supervisor de Apoio Administrativo 1 0 1 XX
Divisdo de Recursos Humanos

11 Chefe de Divisdo 1 0 1 XXX

12 Coordenador de Apoio 3 Recursos Humanos 1 0 1 XXX
Divisdao de Organizagdo de Sistemas e Métodos

13 |  [Chefe de Divisao | o | 1 1 XXXIl |
Segdo de Orgagnizagéo de Sistemas e Métodos

14 Chefe de Segéo I 1 | 0 1 KXXVI

13 |

TOTAL DE EMPREGOS OCUPADODS
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TOTAL DE EMPREGOS VAGDS

TOTAL GERAL DE EMPREGOS
SECRETARIA DE FINANGAS
SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego 5 Q;antirladn:_ Referéncia
01 Secretario de Finangas 1 0 1
02 Coordenador de Planejamento Org.Contabil 1 0 1 XXXV
03 Assessor de Secretario 1 0 1 KXV
04 Assessor Adjunto 0 1 1 XXX
Departamento de Controladoria Contabil
05 Diretor 1 0 1 JO0K
06 Divisdo de Gesido Orcamentaria
Chefe de Divisdo 0 1 1 XXX
07 Divisdo de Controle de Convénios
Chefe de Divisdo 0 1 1 XXX
Divisdo de Contabilidade
08 Chefe de Divisfo 1 0 1 XXX
09 Departamento de Administracdo Financeira
Diretor ' ' 1] 0 1 XXXl
Divisdo de Finangas
10 | [Chefe de Diviséio | o[ 1 1| xxxn
Segdo de Rendas
11 | |Chefe de Segao | o] 1 1 | xxw
Setor de Divida Ativa
12 | [Chefe de Setor | 1] o 1 | Xxiv
Divisdo de Tesouraria
13 | |Chefe de Divisdo 1] 0 1 [ xxxu
Secdo de Arrecadagio de Tributos
14 | [Chefe de Segdo [0 ] 1 1 [ xxv
Setor de Classificagdo de Receitas
15 [ [Chefe de Setor 110 1 | xxv
Divisdo de Fiscalizagdo
16 |  |Chefe de Divisio 1] 0 1 | Xxxil
Secdo de Fiscalizagdo
17 |  |Chefe de Segio 0| 1 1 XXVI
TOTAL DE EMPREGQS OCUPADOS 10
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 7
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 17
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECRETARIA
[en T4 ] S ] Quantidade i
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L W, =1npreywe 0 V T MLl
01 Secretario Municipal de Sailide 1 0 1
02 Assessoria Técnica 2 0 2 XXX
03 Assessor Adjunto | 0 1 XXX
04 Assessor de Secretirio 1 0 1 KXV
05 Assistente de Diretor 1 0 1 XX
Setor de DST = AIDS
06 | [Chefe de Setor [1]o ] 1 [ xxw |
Depariamento de Atengéo a Satide
07 |  |Diretor de Dept® de Atengéio 4 Saiide [1 o] 1 [ xxximn |
Divisdo de Assisténcia a Salide
08 | |Chefe de Divisdo [o [ 1 1 [ xom |
Segao de Servigo de Saiide Bucal
09 | [Chefe de Segéo [1To] 1 [ xxwi |
Divisdo de Vigildncia & Saude
10 Chefe de Divisdo 0 1 1 XXX
11 Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 1 0 1 XX
12 Chefe do Setor de Vigilancia Epidemiolégica 1 o) 1 XX
Divisdo de Administragdo e Planejamento
13 | [Chefe de Diviséo |1 ]o] 1 [ xxxi ]
Segdo de Administragdo Geral
14 | |Chefe de Segao 1o ] 1 | xxwvi |
Setor de Transpories
15 | [Chefe de Setor [1 o] 1 ] xxv |
Segao de Desenvolvimento e Informagdo
16 | [Chefe de Segiio [1 o] 1 | xxwvi |
Divisdo de Assisténcia Odontoldgica
17 Chefe de Divisdo 1 0 1 XXX
18 Chefe da Segdo de Atengdo Basica em Odontologia 1 0 1 XXVI
19 Chefe da Segdo de Especialidades Odontologicas 0 1 1 XXVI
Diviséio de Assisténcia Farmacéutica
20 Chefe de Divisdo 1 0 1 XXX
21 Chefe da Segdo de Medicamentos Excepcionais 1 0 1 XXVI
22 Chefe da Segdo de Medicamentos Basicos 1 0 1 XXVI
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 20
TOTAL DE EMPREGOS VAGODS 3
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 23
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SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego 0 Q:antidadt; Referéncia
01 Secretario de Cidadania e Assisténcia Social 1 0 1
02 Assessor de Relagdes Sociais 1 0 1 XXX
03 Assessor Adjunto 1 0 1 XXX
04 Assessor de Secretario 1 4] 1 XXV
05 Coordenador 2 0 2 XXV
Departamento de Politicas Sociais
06 Diretor de Dept® de Politicas Sociais 1 0 1 XXX
07 Chefe da Segao de Administragéo 1 0] 1 XXVI
Divisdo de Atendimento & Crianca e ao Adolescente
08 | |Chefe de Divisio | 1] o 1 Xxxi |
Divisdo de Atendimento & Comunidade
09 | [Chefe de Divisio 1] 0 1 XXX |
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 10
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 0
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 10
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIA
Seq, | Or, Emprego o Q\L;ant!.dade:-r Referéncia
01 Secretario de Educagao 1 0 1
02 Assessor Adjunto 1 0 1 XXX
03 Assessor de Secretario 1 0 1 XXIV
Centro Ambiental Parque Ecolégico da Mogota
04 | |Caordanador do Centro Ambiental | 1 0 ] 1 I XXX |
Segio de Cursos
05 | [Chefe de Secio [1]Jo] 1+ T xxwv |
Setor de Recreagdo
06 Chefe de Setor 1 0 1 XXV
a7 Assessor de Coordenador do Ceniro 2 0] 2 XX
08 Assessor Juridico 1 0 1 XXX
09 Assessor Administrativo 1 i 1 XXX
10 Coordenador do CEAPS 1 1] 1 Tabela D3
Departamento de Ensino
11 | [Diretor de Dept® de Ensino [t o] v T xxxnm |
Secgao de Cursos Profissionalizantes
12 |  |Chefe de Segdo [t ] o] 1t ] xxwi |
Segao de Educagdo Ambiental
13 |  |Chefe de Segao o 1] 1 ] xxwi |
14 Diretor de Escola 26 | 7 33 Tabela D4
15 Vice-Diretor de Escola 22| 13 as Tabela D3
16 Professor Orientador de Sala de Leitura 0 8 9 Tabela D1
Divisao de Educagao Infantil
17 | [Chefe de Divisao L1l o] 1 ] xxxi
Segdo de Educagio Infantil
18 |  [Chefe de Segao o[ 1] 1 ] xxvi |
Divisdo de Ensino Fundamental
19 | |Chefe de Divisao 1o 1 ] x|
Segdo de Ensino Fundamental
20 | [Chefe de Segéo 1] o] 1 ] xxvi |

Secdo de Ensino Superior
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21 | [Chefe de Segio [o] 1] 1 XXvi |
Departamento Administrativo

22 | |piretor de Dept® Administrativo [1 o] 1 XXX |
Diviséo de Apoio Administrativo

23 | [Chefe de Divisdo o1 ] 1 XXX |
Segdo de Compras

24 | [Chefe de Segio |1 [ o] 1 Xxvi_ |
Segao de Transporte Escolar

25 |  |Chefe de Segio BRI xXxvi |
Secdo de Patrimonio e Materiais

26 | [Chefe de Segho 1o ] 1 Xxvi |
Secdo de Merenda Escolar

27 | [chefe de Segéo [1 o] XxXvi |
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 69
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 33
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 102

SECRETARIA DE CULTURA,ESPORTES E LAZER
SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego Dniitae Referéncia
0| Vv T

01 Secretario de Cultura, Espories e Lazer 1 0 1

02 Coordenador de Cultura 1 0 1 XXXV

03 Assessor de Secretério - Cultura 4 0 1 XXV

04 Coordenador de Esportes 1 0 1 XXAVL

05 Assessor de Secretario - Esportes 1 0 1 XXV

06 Assessor Adjunto 1 0 1 KXXN

o7 Chefe de Setor de Sarvigos 1 0 1 XXIV

08 Chefe de Setor de Recreagao 1 0 1 XXIV

09 Supervisor de Agéo Cultural de Artesanatos 1 0 1 XX

10 Supervisor de Agéo Cultural de Inclusdo Digital 1 0 1 XX

1 Supervisor de Agdo Cultural de Muasica 1 0 1 XX

12 Supervisor de Agdo Cultural de Literatura 0 i 1 XX

13 Supervisor de Agéo Cultural Projetos Sociais 1 0 1 XX

14 Supervisor de Agao Cultural de Cinema 1 a 1 XX

15 Supervisor de Eventos Culturais 1 0 1 XVil

16 Supervisor de Eventos Esportivos 1 0] 1 XV

17 Supervisor de Eventos Sociais 1 0 1 XV

18 Supervisor de Eventos de Juventude 0 1 1 Xvii

19 Supervisor de Eventos de Recreagio 1 0 1 Avil

20 Supervisor de Eventos de Lazer 1 0 1 Xvil

21 Supervisor de Campos de Futebol 1 0 1 Xvii

22 Coordenador 3 0 3 XXV

23 Coordenador do Museu Histdrico Pedagdgico 0 1 1 XXV
"Ministro José de Moura Resende"”
Secdo de Eventos

24 | [Chefe de Segao o[ 1] 1 Xxvi ]
Divisdo da Juventude

25 | [Chefe de Divisdo o 1 [ 1 XXX |
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26 ' ]Coordenador de Nicleo | 1 | 0 | 1 AXV
Diviséo de Cultura

27 Chefe de Divisao 1 0 1 XXX
Segdo de Patrimdnio

28 | [Chefe de Segdo [ 1] o] 1 Xxvi |
Niicleo de Artes Populares

29 | |Coordenador [ 1] 0| 1 Xxv |
Divisdo de Esportes e Lazer

30 Chefe de Divisdo 1 0 1 AXXN

31 Subcoordenador de Niicleo Esportivo Bairro 9 3 12 Xl
Nicleo de Esportes

32 | [Coordenador [1 o] 1 xXxv |
Nicleo de Lazer

33 | [Coordenador o] 1] 1 xxv_ |
Divisdo de Recreagéo e Lazer

34 Chefe de Divisdo 0 1 1 XX

35 Coordenador 1 0 1 KAX
TOTAL DE EMPREGOS GCUPADDS 38
TOTAL DE EMPREGOS VAGDS 10
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 48

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E AGRICULTURA
SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego Gantdade Referéncia
0 \' T

01 Secretario de Ind. Comércio e Agricultura 1 0 1

02 Coordenador de Desenvolvim, Econémico 0 1 1 XXX

03 Assessor Adjunto 1 0 1 XXX

04 Assessor de Secretario 0 1 1 XXV

05 Supervisor de Des.e Int.do Trabalhador 1 0 1 XX

06 Supervisor de Area do Acessa Sdo Paulo 1 1 0 1 Xvii

o7 Supervisor de Area do Acessa S&o Paulo 2 1 0 1 AVl

08 Supervisor de Area de Desenv. Rural 1] 0 1 Xvil

09 Supervisor de Area de Servigos 1] 0 1 XVl
Divisdo de Desenvolvimento e [ntegiagéo ao Trabalhador

04 | [Chefe de Divisao [1 o] 1 Xxxii |
Secdo de Desenvolvimento e Integragdo do Trabalhador

05 | [Chefe de Segdo [1 o] 1 Xxvi |
Divisdo de Abastecimento

06 | [Chefe de Divisao |1 To] 1 Xxxii |
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Segdo de Abastecimento e Mercado

07 | [Chefe de Segdo [1Jo ] 1 Xxvi |
Divisdo de Desenvolvimenio Rural e Turismo

09 | [Chefe de Divisio |1 o] 1 Xxxn |
Segdo de Desenvolvimento Rural @ Turismo

10 | [Chefe de Segdo [ 1o 1 Xxvi |
Divisao de Inddstria Comércio e Servigos

11 Chefe de Divisdo 1 0 1 KX
Segdo de Indistria

12 | [Chefe de Segdo |1 [o | 1 XXvi |
Segao de Coméreio e Servigos

13 | |Chefe de Segdo 110 1 XxXvi |
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 16
TOTAL DE EMPREGOS VAGQS 2
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 18

SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS MUNIGIPAIS
SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego o Q\L;antltlade;. Referéncia

01 Secretario de Obras @ Servigos Municipais 1 0 1

02 Coordenador de Obras e Servigos Municipais 1 0 1 KAXVI

03 Assessor Adjunto 1 0] 1 KXXN

04 Assessor de Secretario 1 0 1 XXV

05 Chefe de Setor de Servigos Municipais ' 1 0 1 XX

06 Chefe de Setor de Transportes 1 0 1 XXIV

07 Chefe de Setor de Manutengao de Frofas 1 0 1 XXV
Departamento-de Obras Piblicas

08 | [Diretor [1 o] 1 XXX |
Divisdo de Execugdo de Obras

09 Chefe de Divisdo 1 0 1 XXX

10 Supervisor de Materiais 1 0 1 XVl

11 Supervisor de Abastecimento e Trafego 1 0 1 XVl

12 Supervisor de NManutengédo de Vias Piblicas 2 0 2 Xvil

13 Supervisor de Servigos Municipais 2 0] 2 XVii

14 Segdo de Obras 1 0 1 XXVI
Chefe de Segao
Secdo de Estradas Municipais

15 Chefe de Segao 1 0 1 XXvi
Divisao de Transportes

16 |  |Chefe de Divisao [1] o] 1 XxXxi |
Seg#o de Abastecimento e Trafego

17 | [Chefe de Secéio 1] o] 1 XXvI |
Secgido de Manutengdo de Frotas

18 | [Chefe de Segao [1 o] 1 xxvi |
Departamento de Servigos Municipals

19 Diretor 1 0 1 XXX

20 Chefe de Divisdo de Operagdo e Serv. Municipals 1 (o} 1 XXX
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Segéo de Limpeza Piiblica

21 |  |Chefe de Segdo

AXVI

Segdo de Pardues e Jardins

22 [ 'Chefe de Segio

KXVI

TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS
TOTAL GERAL DE EMPREGOS

24

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA E MOBILIDADE URBANA

SECRETARIA
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Seq.|Or. Emprego ) Q\l;antidadi. Referéncia

01 Secretario de Defesa e Mobilidade Urbana 1 0 1

02 Assessor Adjunto 1 (0] 1 XXXN

03 Assessor de Secretario 2 0 2 XXIV
Departamento de Transporte Piblico e Transito

04 | [Diretor 0| 1 1 Xxxin |
Divisdo de Transito

05 | |Chefe de Divisdo 1]o 1 XXX1 |
Divisdo de Oper e Sinalizagédo

06 | |Chefe de Divisao 0| 1 1 XXXl |
Secdo de Educagio de Transito

07 | |Chefe de Segdo 0] 1 1 Xxvi |
Segdo de Implantagcdo e Manutengdo da Sinalizagéo

08 | |Chefe de Segao ]
Divisdo de Transportes Plblicos

09 | [Chefe de Divisao 1] 0 1 XXXi |
Sec¢do de Cadasfro e Inspegdo de Transporte Coletivo

10 |  |Chefe de Segio 1] 0 1 Xxvi |
Divisdo Administrativa

11 | [Chefe de Divisdo o] 1 1 xxxin |
Segio de Protocolo,Atendimento e Recursos de Muita

12 | [Chefe de Segdo 1] 0 1 Xxvi ]
Segado de Manufengdo e Logistica

13 |  |Chefe de Segdo 1] 0 1 Xxvi |
Departamento de Defesa Patrimdnio Bens e Servigos Municipais

14 |  |Diretor 1] 0 1 XXX |
Comando Guarda Municipal

15 Comandante da Guarda Municipal 1 0 1 XXX

16 I Inspetor da Guarda Municipal 4 2 6 XXV
Secdo de Vigilancia

17 | [Chefe de Segdo 1] 0 1 XXV
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 16
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS ]
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 22
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

SECRETARIA
Seq.|Or. Emprego o Q:anudadeT Referéncia

01 Secretario de Planejamento e M. Ambiente 1 0 1

02 Coordenador de Planej.e Meio Ambiente 1 0] 1 XXXVI

03 Assessor Adjunto 1 0] 1 XXX

04 Assessor de Secretario 1 0 1 XXV
Departamento de Planejamento Urbanistico

05 | |Diretor 10| 1 XXXl |
Divisio de Parcelamento e Controle de Uso do Solo

06 Chefe de Divisdo 1 0 1 XXX

07 Chefe de Secdo de Fiscal, de Projetos de Obras 1 0 1 XXVI
Divisao de Habitagdo e Avaliagdes

08 Chefe de Divisdo 0 1 1 XXX

09 Chefe de Segdo de Desapropriagao e Avaliagbes 1 0 1 XXVI
Divisdo de Projetos

10 Chefe de Divis@o 0 1 1 XXX

11 Chefe de Segéo de Desenv. de Proj. Urbanisticos 0 1 1 XXVI
Divisdo de Geoprocessamento

12 Chefe de Divisdo 0 1 1 XXX

13 Chefe de Segdo de Geoprocessamento Urbanistico 1 0 1 XXV
Divisdo de Topografia '

14 | [chefe de Divisao o[ 1] 1 XXXII
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I 15 | B ]Chefe de Secio de Projetos Topogréficos ! 0 | 1 1
Departamento de Meio Ambiente
16 | [Diretor [1]o0 1 XXX |
Divisio de Gestdo e Educagdo Ambiental
17 Chefe de Divisdo de Gestdo e Educagio Amblental 0 1 1 KXXH
18 Chefe de Segao de Arborizaglo e Areas Verdes 1 0 1 XXVi
Divisdo de Controle e Saneamento Ambiental
19 Chefe de Divisdo de Controle e Saneam. Ambiental 1 0 1 XXXII
20 Chefe de Segio de Fiscal, De Meio Ambiente 1 0 1 XXVI
TOTAL DE EMPREGOS OCUPADOS 13
TOTAL DE EMPREGOS VAGOS 7
TOTAL GERAL DE EMPREGOS 20
TOTAL GERAL DE EMPREGOS OCUPADOS 255
TOTAL GERAL DE EMPREGOS VAGOS 73
328

TOTAL GERAL DE EMPREGOS

Elabirade por Karine de Souza Montejra
Atuzlizado em 25/11/2015

* Comissionados internos = 100

* Secrelarios =03
* Concursados =100
* Secretarlos externos =09
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Saldrio |y p ocUP.
9.266,76 9.266,76
4,669,26 9.338,52
5.911,04 5.911,04
4.669,26 4.669,26
2.031,20 2.031,20
4.448,48 4.448,48
2.835,40 2.835,40
4.669,26 4.669,26
5.911,04 5.011,04
4.669,26 4.669,26
3.031,40 6.062,80
3.963,20 3.063,20
2.652,00 2.652,00
3.963,20 3.963,20
4.448,48 4.448,48
1.684,81 1.684,81

765248

Sal3

alario |y R ocup.
9.266,76 9.266,76
4.448,48 4.448,48
3.963,20 3.063,20
2.652,00 2.652,00
4.901,10 4.901,10
3.963,20 3.963,20
5.144,43 5.144,43
4.669,26 9.338,52
3.963,20 3.963,20
1.684,81 1.684,81
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2.652,09 2.652,09

51977,88

Saldrio | v R, ocuP.
9.266,76 9266,76

4.448,48 444848

2.652,09 2652,09

[ 444848 444848
[ 303140 30314
[ 3.03140 3031,4
[ 444848 4448 48
[ 3.031,40 30314
[ 3.031,40 30314
2.031,20 2031,2

4,448,48 4448,48

3.963,20 3963,2

[ 444848 4448,48
3.031,40 30314

55312,65

Pagina 16

\=

6"‘\



|
Saldrio | v g, ocup.
9.266,76 9.266,76
5.911,04 5.911,04
2,652,09 2.652,09
4,448,48 4.448,48
4.669,26 4.669,26
4.448,48 4.448,48
4.448,48 4,448,48
4.448,48 4,448,48
4.669,26 4.669,26
[ 4.44848 4.448,48
[ 2799,08 2.799,08
2.448,84 2.448,84
[ 410756 4.107,56
| 3.031,40 3.031,40
2,652,09 2.652,09
| 4.448,48 4.448,48
[ 3.031,40 3.031,40
71929,66

r Calasvin
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areia iy

VLR. OGUP.

9.266,76 9.266,76
4.669,26 9.338,52
4.448,48 4.448,48
2.652,09 2.652,09
2.031,20 2.031,20
[ 2.662,00 2.652,09
[ 4.669,26 4.569,26
[ 444848 4.448,48
[ 3.031,40 3.031,40
4.448,48) 444848
2,320,867 2.320,67
2,320,67 2.320,67

[ 444848 4,448,48
[ 3.03140 3.031,40
[ 2.652,09 2,652,09
[ 3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
3.031,40 3.031,40

8581403
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-y
alario | i g OCUP.
9.266,76 9.266,76
4.669,26 4.669,26
2.448,48 4.448,48
2.652,09 2.652,09
2.835,40 5.670,80
4.669,26 4.669,26
3.031,40 3,031,40
4.448,48 4.448,48
4.448,48 4.448,48
43305,01

Pagina 18



Saldrie | v\ r ocup.
9.266,76 9.266,76
4.448,48 4.448,48
2.652,00 2.652,09
[ 3.963,20 3.963,20
[ 303140 3.031,40
2.652,09 2.652,09
2.031,20 4.062,40
4.669,26 4.669,26
4.669,26 4.669,26
4.262,40 4.262,40
| 4.669,26 4.669,26
] 3.031,40 3.031,40
| 3.031,40 3.031,40
4.773,89] 157.538,37
4.262,40]  149.184,00
3.397,98]  30.581,82
| 4.448,48 4.448,48
[ 3.081,40 3,031,40
| 410756 4.107,56
[ 3.031,40 3.031,40




[ 3.03140 3.031,40
[ 4.669,26 4.669,26
[ 410756 4.107,56
[ 3.031,40 3.031,40
[ 3.031,40 3.031,40
[ 3.031,40 3.031,40
[ 303140  3.031,40
430266,25

Salario |\ g acup.
9.266,76 9.266,76
5.911,04 5.911,04
2.652,09 2.652,09
5.911,04 5.911,04
2,652,09 2.652,09
4.448,48 4.448,48
2.652,09 2.652,09
2.652,09 2,652,09
2.031,20 2.031,20
2.031,20 2.031,20
2.031,20 2.031,20
2.031,20 2.031,20
2.031,20 2.031,20
2.031,20 2.031,20
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
2.835,40 8.506,20
2.835,40 2.835,40

[ 3.03140 3.031,40
[ 444848 4.448,48
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| 261810 2.618,10
4.448,48 4.448,48

[ 2799,08 2.799,08
[ 261810 2.618,10
| 444848 4.448,48
1.268,10|  15.217,20

[ 2,835,40 2.835,40
[ 283540 2.835,40
4.448,48 4.448,48
3.963,20 3.963,20
125179,95

Salario |\ r. ocuP.
9.266,76 9.2686,76
4.448,48 4.448,48
4.448,48 4.448,48
2.652,09 2.652,09
2.031,20 2.031,20
1.684,81 1.684,81
1,684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81

[ 444848 4.448,48
[ 3.03140 3.031,40
[ 444848 4.448,48
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[ 3.031,40 3.031,40
] 4.448,48 4.448,48
[ 3.03140 3.031,40
4.448,48 4.448,48

[ 3.03140 3.031,40
[ 3.081,40 3.031,40
62537,17

Saldrio | vy g, ocuPp.
9.266,76 9.2686,76
5.911,04 5.911,04
4.448,43 4.448,48
2.652,09 2.652,09
2.652,09 2.652,09
2.652,09 2.652,09
2,652,09 2.652,09

[ 4.669,26 4,669,26
4.448,48 4.448,48
1,684,81 1.684,81
1.684,81 1.684,81
1.684,81 3.369,62
1.684,81 3.369,62
3.031,40 3.031,40
3.031,40 3.031,40

[ 444848 4.448,48
[ 3.03140 3.031,40
3.031,40 3.031,40
4.669,26 4.569,26
4.448,48 4.448,48

NAF



| 3.031,40 3.031,40
| 3.031,40 3.031,40
81215,86

Pagina 23




Safdrio |\ 2 ocup.
9.266,76]  9.266,76
444848 4.448,48
2.652,09|  5.304,18
4.669,26]  4.669,26
4448,48]  4.448.48
444848]  4.448,48
3.031.40  3.031,40
4.44848]  4.448,48
303140 3.031,40

[ 444848 444848
3.031,40]  3.031,40
3.03140]  3.031.40
1.669,26]  4.669,26
4.448,48|  4.448,48
2.83540|  17.012,30
3.031.40]  3.031,40

82769.74
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Salario |\ ¢ ocup.
9.266,76 9.266,76
5.911,04 5.911,04
4.448 48 4.448,48
2.652,00 2.652,09
4.669,26 4.669,26
2.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
4.448,48

4.448,48
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3.031,40]

3.031,40]
4.669,26 4,669,26
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40
4.448,48 4.448,48
3.031,40 3.031,40

83976,05
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