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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
PARAGUACU PAULISTA

LEI COMPLEMENTAR N° 303, DE 15 DE JANEIRO DE 2025

Autoria do Projeto: Sr. Prefeito

DispBe sobre a estrutura e organizacdo administrativa da Administracdo
Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista e d& outras
providéncias.

ANTONIO TAKASHI SASADA (ANTIAN), Prefeito do Municipio da Estancia
Turistica de Paraguacu Paulista, no uso de atribuicdes legais, faz saber
gue a Camara Municipal APROVOU e ele PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura e organizacdo administrativa da
Administracdo Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, com
vistas a implementacdo dos meios fundados na eficiéncia e eficacia para o
atendimento de seus objetivos.

Art. 2° A estrutura organizacional é integrada por 6rgaos da Administracao
Publica Municipal direta, que constituem o Governo Municipal, na forma
desta Lei.

Paragrafo unico. Compete ao Prefeito, em conjunto com os Secretérios
Municipais, a direcdo superior dos 06rgdos que integram a estrutura
organizacional da Administragéo Publica Municipal.

Art. 3° A estrutura organizacional tratada nesta Lei é constituida de 6rgaos
de direcdo superior e inclui a correlacdo da hierarquia existente na
Administracdo Publica Municipal.
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TiTULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 4° Constitui objetivo principal da estrutura organizacional, contribuir
para que o Poder Executivo possa aprimorar a Administracdo Municipal em
prol dos interesses da coletividade e do atendimento a sua finalidade
dltima, o interesse publico.

Art. 5° Para alcancar o objetivo do art. 4°, serdo adotadas as seguintes
metas para a Administracdo Municipal:

| — faciltar e simplificar 0o acesso dos municipes aos servicos e
equipamentos publicos municipais;

I — simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo
considerado indispensavel, evitando 0 excesso de burocracia e a
tramitagdo desnecessaria de documentos, assim como a incidéncia de
controles desnecessarios e meramente formais;

[Il — evitar a concentragdo de decisdes nos niveis hierarquicos superiores,
descentralizando administrativamente, de maneira que se aproximem dos
fatos, situacdes e pessoas que se beneficiam destas;

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

V — promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, possibilitando um contato direto com os anseios e as
necessidades da comunidade, de modo a direcionar, objetivamente a
atuacdo da Administracgéo;

VI — elevar o nivel de capacitacdo, a produtividade e a eficiéncia dos
servidores publicos municipais, mediante a ado¢ao de critérios rigorosos
de admisséo, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento;

VII — atualizar permanentemente 0S servigcos e equipamentos, visando a
modernizacdo e a racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a
finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de servicos com
aprimoramento qualitativo.

Art. 6° Os objetivos da Administracdo Municipal serdo enunciados
principalmente, através:

| — Plano Diretor Municipal;

Il — Programa de Governo Municipal;
1l — Plano Plurianual de Investimentos;
IV — Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

o
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V — Lei Orgamentéria Anual.
TITULO 11l
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° As atividades da Administracdo Municipal obedecerdo, em carater
permanente, aos seguintes fundamentos:

| — planejamento;

Il — coordenacéo;

[l — descentralizacao;

IV — delegacdo de competéncias;
V — controle; e,

VI — racionalizacgéo.

Art. 8% O planejamento, instituido como atividade constante da
Administracdo Municipal é um sistema integrado que visa a promoc¢éo do
desenvolvimento socioecondémico do Municipio, compreendendo a selecao
dos objetivos, diretrizes, programas e o0s procedimentos para atingi-los,
sempre determinados em funcéo da realidade local.

Art. 9° As atividades da Administracdo Municipal e, especialmente a
execucdo dos planos e programas de governo serdo objetos de
permanente coordenacao entre os 6rgaos dos diversos niveis hierarquicos.

Art. 10. A descentralizacdo serd realizada no sentido de liberar os
dirigentes superiores das rotinas de execucdo e das tarefas de mera
formalizacdo dos atos administrativos para concentrarem-se nas atividades
de planejamento, supervisao e controle.

Art. 11. A delegacédo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, visando assegurar maior rapidez,
eficiéncia e objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos
fatos, das pessoas e dos problemas a resolver.

Paragrafo Unico. Os atos de delegacdo indicardo com precisdo a
autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicbes, objeto de
delegacédo, sempre observada a Lei Organica do Municipio, a Constituicdo
Estadual e a Constituicdo Federal.

Art. 12. A Administragdo Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares devera
dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da
atuacdo dos seus diversos 6rgdos e servidores publicos.

Art. 13. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera
exercer-se em todos o0s niveis hierarquicos, compreendendo

o
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particularmente:

| — o controle pela chefia competente da execucdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinem as atividades especificas do
orgéo controlado;

Il — o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores
publicos pelas Secretarias Municipais e seus titulares.

Art. 14. Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdbmicos da
acdo municipal sobre as conveniéncias de natureza burocrética, mediante:

| — represséo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos
de trabalho;

Il — livre e direta comunicacdo horizontal entre os diversos 6rgdos da
Administracdo para troca de informacbBes, esclarecimentos e
comunicagoes;

Il — supressdo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social seja superior aos riscos;

IV — utilizacdo dos meios da tecnologia da informacao.

Art. 15. Para a execucdo de seus programas e planos, a Administracdo
Municipal podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposi¢do por
entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras ou, mesmo, se
consorciar com outras entidades para a solugdo de problemas comuns e
melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais,
sempre observadas as disposi¢es legais pertinentes.

TITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Paraguacu Paulista € composta dos seguintes 0Orgaos
subordinados a Chefia do Poder Executivo:

| — Gabinete do Prefeito;

Il — Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

[Il — Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas;

IV — Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orcamentaria;

o
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VI — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

VIl - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

VIII - Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitac&o;

IX - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Projetos Especiais;
X — Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Seguranca Publica;
X| — Secretaria Municipal de Educacéo;

Xl — Secretaria Municipal de Turismo;

XIlI — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

XIV - Secretaria Municipal de Saude;

XV — Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XVI - Secretaria Municipal de Cultura;

XVII — Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento.

Art. 17. Subordinam-se diretamente ao Chefe do Poder Executivo, o Fundo
Social de Solidariedade e a Junta do Servigo Militar.

Art. 18. Vinculam-se ao Chefe do Poder Executivo, o Instituto Municipal de
Seguridade Social, o Sistema de Controle Interno, a Ouvidoria Geral do
Municipio e o Sistema Municipal de Defesa Civil, como 6rgaos auxiliares
do Poder Executivo Municipal.

§ 1° O Sistema de Controle Interno, criado pela Lei Complementar n° 163,
de 10 de dezembro de 2013, e a Ouvidoria Geral do Municipio
regulamentada através do Decreto n® 6.717, de 15 de margo de 2021 e
alterado pelo Decreto n° 6.822, de 30 de setembro de 2021, gozam de
autonomia de gestdo, consubstanciada na faculdade de agir com
independéncia na execucao de suas atribuigbes.

§ 2° O Sistema Municipal de Defesa Civil nos termos da Lei n® 1.667, de 5
de novembro de 1991, que tem como competéncias especificas a
prevencao de desastres e catastrofes e atuacdo em situacBes de risco
eminente, propondo, formulando e executando as politicas publicas de
combate a incéndios, deslizamentos, busca e salvamento em cooperacao
as atividades desenvolvidas pelos érgdos estaduais e federais.

8§ 3° O Instituto Municipal de Seguridade Social — IMSS, autarquia
municipal dotada de personalidade juridica de direito publico interno, com
patrimbnio e receita proprios e autonomia administrativa, técnica e
financeira:

| - constitui 0 regime proprio de previdéncia social dos servidores publicos
municipais;
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Il — tem a finalidade de assegurar aos seus beneficiarios o regime de
previdéncia social e assisténcia que lhe séo proprios;

[Il - tem o0 quadro de pessoal constituido de cargos de provimento em
comissao/fungé@o gratificada, conforme nomenclatura, simbolos, requisitos
e atribuicbes discriminados e previstos no ANEXO IX, regidos em tudo o
gue couber pelo Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais, além
do disposto na Lei Orgénica do Municipio, na Constituicdo Federal e na Lei
Municipal n® 1.968, de 21 de maio de 1997, e alteragdes;

IV — integra o organograma geral da Prefeitura e tem a estrutura
organizacional constante do ANEXO X.

§ 4° Observados os requisitos de nomeacéao/designacéo, o provimento do
Diretor do IMSS sera da seguinte forma:

| - se servidor efetivo, sera designado para a fungdo gratificada de Diretor
do IMSS, com remuneracdo equivalente ao valor dos vencimentos do
Chefe de Gabinete do Prefeito;

Il - se ndo servidor, ser& nomeado para o cargo de provimento em
comissao de Diretor do IMSS, com remuneracao equivalente ao valor dos
vencimentos do Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 19. Os conselhos e fundos instituidos e regulamentados por
legislacdes especificas e atualmente instalados passam a vincular-se as
Secretarias Municipais correspondentes no ambito de suas competéncias.

Paragrafo unico. Ficam mantidas as atribuicbes dos Conselhos Municipais
integrantes da atual organizacdo administrativa, nos termos de suas
respectivas leis de criacao.

CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 20. O Gabinete do Prefeito fica constituido dos seguintes érgaos:
| — Chefia de Gabinete;

Il - Secretaria de Gabinete;

[l — Assessoria de Comunicagao Institucional;
a) Cerimonial;

b) Assessoria de Comunicagéo;

IV — Assessoria de Assuntos Institucionais;

a) Atendimento ao Poder Legislativo;

b) Atendimento aos Municipes;

V — Assessoria em Gestdo Administrativa;

o
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VI — Assessoria em Gestdo de Compras;

VIl — Assessoria em Gestdo de Licitacdes;

VIII — Assessoria em Gestao e Manutencéo da Frota e Oficinas;
IX — Assessoria em Gestdo de Convénios e Projetos.

Paragrafo Unico. Vinculam-se ao Gabinete do Prefeito:

| - 0 Polo PARAGUACU PAULISTA da UNIVESP, para funcionamento das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, na modalidade EaD, no
Municipio, da UNIVESP — Fundacao Universidade Virtual do Estado de Séo
Paulo, com vistas ao desenvolvimento, & expansao e a universalizacdo do
acesso ao ensino superior publico, nos termos do Convénio n° 030,
celebrado em 7 de agosto de 2017, autorizado pela Lei Municipal n°® 3.143,
de 31 de julho de 2017, e instalacdo formalizada em 9 de junho de 2022
com a assinatura do Acordo de Cooperacdo n° 31 e do Decreto n° 6.953,
de 10 de agosto de 2022;

Il - o Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e Renda - COMTER,
criado pela Lei n® 3.327, de 5 de agosto de 2020.

Art. 21 Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes ao
funcionamento do Gabinete do Prefeito;

Il - desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito, na direcdo superior
da Administragéo Municipal,

[l — assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais,
politicas e administrativas e promover a publicagdo dos atos oficiais;

IV - assessorar 0 Prefeito em suas rela¢cdes com o Estado, a Unido e os
outros Municipios e com o Poder Legislativo, bem como com a sociedade
civil e suas organizacoes;

V - assessorar o Prefeito na analise politica da acdo governamental
incluindo o planejamento destas acfes e 0 seu controle interno através da
Controladoria Geral do Municipio;

VI - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal;

VIl - assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica e,
particularmente, nas relagées com o Poder Legislativo;

VIII - coordenar as politicas publicas e desenvolver relacbes com os
Conselhos e os Movimentos Sociais com atua¢gao no Municipio;

IX — desenvolver atividades de assessoria ao Vice-Prefeito;

o
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X - coordenar 0s assuntos pertinentes a suas atribuicbes relacionados a
Administracao Publica Municipal,

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

Xll - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal dentro de suas competéncias;

Xl - coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e
destinados as Secretarias Municipais e aos 6rgdos da Administracdo em
matérias da competéncia exclusiva do Prefeito;

XIV - organizar o cerimonial;

XV - coordenar o relacionamento com os diversos orgaos de comunicagéo
e a politica de comunicacao institucional da Administragdo Municipal;

XVI - coordenar e promover a execucdo dos servigos graficos, no ambito
da Administragéo Municipal e a publicacdo dos atos oficiais do Municipio;

XVII — assessorar e executar as politicas e atividades relativas a
comunicag&o no ambito do Poder Execuitivo;

XVIII - prestar assisténcia pessoal ao Prefeito;

XIX - assistir ao Prefeito no atendimento aos municipes, aos membros do
Poder Legislativo Municipal e demais autoridades;

XX - apoiar e manter as relacdes com a comunidade e as suas entidades
representativas;

XXI - secretariar todos 0s servigos atinentes ao Prefeito;

XXII - efetuar o controle de prazo do processo legislativo referente a
requerimentos, informacgdes, respostas as indicacbes e apreciacdo de
projetos pelo Poder Legislativo Municipal;

XXIlI - assessorar o Prefeito nos contatos com o Poder Legislativo
recebendo suas solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as aos 0rgaos
competentes e, quando for o caso, respondendo-as;

XXIV - colaborar com as Secretarias Municipais e 6rgdos da
Administracao indireta, fornecendo subsidios para a formulacdo de
politicas publicas, planos, projetos, parcerias e programas de interesse do
Municipio;

XXV - desenvolver atividades, em apoio as Secretarias Municipais de
Desenvolvimento Econdmico e de Assisténcia Social, visando a geracéo de
emprego e de renda;

XXVI — assessorar o Prefeito e os demais Secretarios Municipais em
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matéria de planejamento, coordenacdo, controle e avaliagdo da gestéo
econbmica municipal em conjunto com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao Orgcamentaria;

XXVII — promover a elaboragcdo e acompanhamento de diagndsticos,
projetos e estudos referentes a gestao econémica do Municipio;

XXVIII — solicitar as demais Secretarias Municipais dados e informacgbes
necessarias ao planejamento da gestdo econdmica municipal;

XXIX — elaborar, em conjunto com as demais Secretarias Municipais, 0s
projetos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias, de Lei Or¢camentaria Anual e
do Plano Plurianual, definindo os programas governamentais prioritarios
com base nas informacdes enviadas pelas Secretarias Municipais e
demais unidades administrativas;

XXX — coordenar o processo de fixagdo das Diretrizes dos Orgcamentos
Plurianual e Anual de Investimentos, observando o disposto no Plano
Diretor;

XXXI — promover o cadastramento das fontes de recursos para o0
desenvolvimento do Municipio e a preparacdo de projetos e convénios
para a captacao dos recursos;

XXXII — promover a realizagdo de pesquisas e o0 levantamento e a
atualizacdo de dados estatisticos e informacdes béasicas de interesse para
0 planejamento do Municipio;

XXXIII — verificar a viabilidade técnica dos projetos e convénios a serem
executados e sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

XXXIV — elaborar as solicitacdes de abertura de procedimentos licitatérios;
XXXV - promover as licitagbes da Prefeitura Municipal;

XXXVI — elaborar os contratos administrativos de responsabilidade da
Prefeitura Municipal;

XXXVIlI — realizar os procedimentos de compras de equipamentos,
materiais, produtos, insumos, assim como a contratacdo de obras e
servigos da Prefeitura Municipal;

XXXVIII — gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas;

XXXIX - executar os servicos da oficina mecénica e elétrica e de funilaria,
destinados a consertos e recuperacgéo de veiculos e maquinas;

XL - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas e
veiculos;

XLI - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;
XLII - dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com a
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necessidade e a realidade econémico-financeira da Administracdo
Municipal;

XLIII - controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;
XLIV - aumentar a seguranca dos usudrios, condutores e municipes;

XLV - moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da
frota;

XLVI - regulamentar as questbes referentes ao licenciamento, uso e
manutengdo, mantendo permanentemente atualizado um cadastro
individual de cada veiculo e maquina, com informagfes e caracteristicas
especificas de cada um;

XLVII - exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagao de frota;

XLVIII - propor, se necessario, a redugcdo da frota a quantidade minima
necessaria;

XLIX — propor a padronizagdo da frota para a aquisicdo de novos veiculos
e maguinas conforme a finalidade de utilizag&o;

L - disciplinar a utilizacdo escalonada dos condutores, operadores,
veiculos e maquinas, de acordo com a necessidade de servico;

LI - criar condigbes que faciltem a cada condutor ou operador, dirigir,
regularmente, o mesmo veiculo ou maquina;

LIl - executar o acompanhamento da utilizagdo do veiculo ou maquina,
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncia que
ocasionem impedimento da sua utilizacéo;

LIl - organizar um controle individual de desempenho de veiculo ou de
maguina, elaborado pelo seu operador ou condutor;

LIV - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada
veiculo e maquina;

LV - sugerir medidas quanto a ampliacdo, recuperacdo e renovacdo da
frota de veiculos e maquinas;

LVI - implantar e manter atualizado um sistema de custo de manutengéao;
LVII - elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencao;
LVIII - estabelecer programas de manutencéo preventiva;

LIX - promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da
unidade rodoviaria e do combustivel aplicado, quando sob sua guarda e
responsabilidade;

LX - promover a lubrificacdo e a lavagem das maquinas e veiculos;
LXI - executar rigoroso e completo controle de combustiveis e
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lubrificantes, responder pela guarda, seguranca e manutencdo do
equipamento a sua disposicao;

LXII - promover, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos e outros 6rgdos municipais, a elaboracdo de projetos de leis,
decretos, regulamentos, mensagens ou outros documentos de relevancia
para a Administracdo Municipal;

LXIIl - estudar processos e assuntos que lhe sejam submetidos,
elaborando pareceres ou analises técnicas e politicas, se necessarios;

LXIV - analisar, com o respaldo da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, aspectos de constitucionalidade, legalidade, pertinéncia e
oportunidade da legislacdo municipal e manifestar-se no caso de leis
encaminhadas pelo Poder Legislativo para sangao;

LXV - controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para
sangao ou veto dos projetos de leis;

LXVI - despachar com o Prefeito e participar de reunides, quando
convocado;

LXVIlI - acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis de iniciativa do
Poder Executivo na Camara Municipal e manter controle que Ihe permita
prestar informacdes precisas ao Prefeito;

LXVIIl - promover a publicacdo das leis, decretos e demais atos
administrativos;

LXIX - fornecer ao Prefeito, Secretarios Municipais e demais dirigentes
municipais copias das leis, decretos, portarias e demais atos
administrativos publicados;

LXX - organizar e manter atualizados arquivos fisicos e digitais e outros
indexadores de leis, decretos, regulamentos e outros atos de interesse da
Administracdo Municipal;

LXXI - assessorar 0s O0rgdos municipais quanto a técnica legislativa e
prestar-lhes informacdes sobre leis, decretos e outros atos normativos;

LXXII - coordenar as medidas referentes as festividades e solenidades;
LXXIII - promover a divulgacéo e relag6es-publicas do Governo Municipal,
LXXIV - expedir as correspondéncias do Gabinete do Prefeito;

LXXV — coordenar as atividades do Sistema Municipal de Defesa Civil,
inclusive com o comprometimento de servidores municipais e com a
capacitacao dos seus membros voluntarios e permanentes;

LXXVI - zelar pela guarda dos livros de leis, decretos, portarias, termos de
convénios e demais atos administrativos e documentos relacionados as
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atividades do Gabinete do Prefeito;

LXXVII - colaborar com as Secretarias Municipais e 6rgdos da
Administracdo indireta, fornecendo subsidios para a formulacdo de
politicas publicas, planos, projetos, parcerias e programas de interesse do
Municipio;

LXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Secdo Unica

Da Ouvidoria Geral do Municipio

Art. 22 Com vista a promocao da cidadania, a Administracdo Publica da
Estancia Turistica de Paraguacu Paulista observara a participacao da
sociedade civil, de usuéarios dos servigos publicos, assim como de outras
esferas de Governo, na formulagdo de politicas publicas ou na gestéo de
atividades ou servigos que lhe sejam pertinentes.

Art. 23 Fica criada a Ouvidoria Geral do Municipio, vinculada ao Gabinete
do Prefeito, com a finalidade de receber, encaminhar e acompanhar
denuncias, reclamacfes e sugestdes dos cidadados relativas a prestacao
de servicos publicos em geral, assim como representacdes contra o
exercicio negligente ou abusivo dos cargos publicos, sem prejuizo das
competéncias especificas de outros 6rgados da Administragéo.

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 24 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos fica constituida dos
seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il — Departamento Administrativo:

a) Expediente;

b) Documentacao e Arquivo;

Il — Procuradoria Administrativa / Procuradoria Especializada:
a) Educacdo;

b) Saude;

¢) Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

IV — Procuradoria Judicial / Execucéo Fiscal.

Art. 25 A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos compete:

| - representar o Municipio em todos 0s juizos e instancias, judicialmente e
extrajudicialmente;
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Il - exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Poder
Executivo Municipal;

[l - examinar os aspectos juridicos de todos os atos administrativos;

IV - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em assuntos
juridicos pertinentes a Administracdao Municipal;

V - cooperar com o Prefeito no estudo e elaborag&o de projetos de leis e
minutas de decretos e examinar, do ponto de vista juridico, os autégrafos
encaminhados para sancao pelo Poder Legislativo;

VI — elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo
Prefeito e pelos Secretarios Municipais;

VII - propor acdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa
autorizacdo do Prefeito;

VIl — redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito aos projetos
de lei;

IX - propor acao civil publica;
X - proceder exclusivamente a cobranca judicial da divida ativa;

XI - executar os servicos de ordem legal destinados a cobranga judicial da
divida ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio e a sua defesa
nas acdes que lhe forem contrarias;

Xl - proceder a desapropriagcdo amigavel e judicial;
Xl - editar instrugBes e sumulas de uniformizacéo administrativa;

XIV - elaborar pareceres normativos administrativos e sobre questdes
juridicas, administrativas e disciplinares e fiscais;

XV — fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias
e processos administrativos em todas as suas fases e nos julgamentos de
processos licitatorios;

XVI — assessorar a Assessoria de Assuntos Institucionais na elaboragéo
de projetos de leis, minutas de decretos e portarias, além de outros atos
administrativos de competéncia do Poder Executivo Municipal;

XVII - apreciar e emitir pareceres sobre atos técnico-legislativos
especificos elaborados pelas Secretarias Municipais ou outros 6rgaos,
autarquias e entidades municipais;

XVIII - receber e apurar através dos mecanismos legais, denuncias

relativas ao desempenho, ao comportamento e a conduta funcional dos
servidores publicos municipais;

XIX - elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo
publico municipal, nado tipificado como infracdo disciplinar, para fins de
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normatizacgao;

XX - oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre o0s
procedimentos a serem adotados em casos de infragéo disciplinar ou ética
ou em qualquer outra situacao que seja necessaria intervencao juridica;

XXI — redigir, rever ou visar, previamente a sua assinatura, expedi¢cdo ou
publicacdo, sob nulidade de pleno direito, com base nos dados ou
informacdes constantes dos respectivos expedientes, as certiddes de
natureza especial, previamente definidas pelo Prefeito, os decretos
declaratérios de utilidade publica para fins de desapropriagdo e os atos
administrativos solicitados pelo Prefeito, quando se tratar de assuntos de
natureza juridica;

XXIl - propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a
obtenc&o de maior eficiéncia e seguranga do servi¢co publico municipal;

XXIII - armazenar, disseminar e dar tratamento técnico a legislacédo
municipal, estadual e federal pertinente ao Municipio e a sua
administragao;

XXIV - manter em ordem toda a documentacdo pertinente a sua area de
atuacdo e 0s arquivos necessarios a consecugao de suas atividades;

XXV — propor a concessdo ou terceirizagdo dos servigcos publicos,
administrar e fiscalizar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXVI - colaborar com as Secretarias Municipais e o6rgdos da
Administracdo indireta, fornecendo subsidios para a formulacdo de
politicas publicas, planos, projetos, parcerias e programas de interesse do
Municipio;

XXVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO lII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS

Art. 26 A Secretaria Municipal de Administracéao e Financas fica constituida
dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal,
Il - Departamento de Gestao Contabil:
a) Assessoria de Departamento;

b) Contabilidade;

c) Tesouraria;

d) Arquivos e Suprimentos;
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[Il - Departamento de Arrecadacao:

a) Assessoria de Departamento;

b) Receitas Imobiliarias e Mobiliarias;

c) Gestéo da Divida Ativa;

d) Gestdo de Cemitérios e Servigos Funerarios.

Art. 27 A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas compete:

| — assessorar 0 Prefeito e executar as atividades relativas aos assuntos
financeiros, fiscais, contabeis, de gestdo de pessoas, das compras, de
suprimentos, do patriménio e de arquivos da Administracdo Municipal e a
administracdo e fiscalizacdo dos servicos funerarios no ambito do
Municipio;

Il — coordenar, em conjunto com a Assessoria de Gestao Econbmica e a
Secretaria  Municipal de Planejamento e Gestdo Orcamentaria, a
elaboracdo da proposta de orcamento, orientando e compatibilizando a
elaboracéo de propostas parciais e setoriais;

Il — elaborar e propor ao Prefeito, as politicas fiscal e financeira do
Municipio;
IV - lancar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

V - efetuar a gestdo administrativa da divida ativa e promover a sua
cobranga administrativa;

VI — executar a inscricdo da divida ativa, controlando sua arrecadacao;
VII - processar as despesas;

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

IX - exercer a contabilizagdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
incluindo a contabilidade de custos;

X — preparar balancetes, balangcos e as prestacdes de contas;
XI - movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal,

Xl — implementar sistemas de controle interno, em conjunto com o
Sistema de Controle Interno;

Xl — administrar os bens publicos municipais imoveis, locados ou
concedidos a terceiros;

XIV - gerenciar o recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo
interna dos equipamentos, materiais, produtos e insumos necessarios a
prestacdo dos servicos publicos municipais;
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XV — administrar o funcionamento do cemitério e do vel6ério municipal e
fiscalizar as atividades funerarias no Municipio;

XVI - gerenciar o protocolo, o arquivo e 0s servi¢os gerais, dentro de sua
area de competéncia, incluindo os de zeladoria da Prefeitura Municipal;

XVII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
Art. 28 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos fica constituida dos
seguintes Orgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Gestéo de Pessoas:

a) Assessoria de Departamento;

b) Administragcdo de Pessoal;

¢) Recursos Humanos;

d) Seguranca e Medicina do Trabalho.

Art. 29 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos compete:

| — assessorar o Prefeito e executar as atividades relativas aos assuntos
de recursos humanos da Administracdo Municipal;

Il — formular, planejar, desenvolver, propor, aplicar e coordenar a politica
municipal de recursos humanos, incluindo as politicas salarial e de
beneficios e vantagens, executando as atividades de administracao de
pessoal, compreendendo o0 recrutamento, a selecdo, a admissdo, a
alocacdo, o remanejamento e a exoneracdo de pessoal da Prefeitura
Municipal;

Il — gerenciar a politica de capacitacdo e promover a realizacdo de
treinamentos, reciclagem e qualificacé@o profissional visando a obtencdo de
eficiéncia no servi¢o publico municipal;

IV - receber denuncias relativas ao desempenho dos servidores municipais
encaminhando para a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

V — subsidiar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, as sindicancias e os processos administrativos disciplinares e
apoiar tecnicamente as demais unidades administrativas e 6rgaos da
administracdo municipal nos procedimentos correlatos;
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VI — efetuar todos os procedimentos legais e rotineiros de administracéo
de pessoal, incluindo a elaboracéo da folha de pagamento;

VIl — promover e manter atualizado o cadastro de pessoal, o controle
interno e externo dos atos formais de pessoal, além do envio dos
relatérios aos 6rgaos de controle externos e a geracdo e transmissao dos
eventos para o eSocial;

VIII - oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre recursos
humanos e os procedimentos a serem adotados em casos de infracédo
disciplinar ou ética;

IX — promover politica de saude e seguranga no trabalho dos servidores
municipais e coordenar a realizacdo de pericia médica, de higiene e de
seguranca do trabalho e de concesséo de beneficios;

X — promover e coordenar a gestdo do quadro de cargos de provimento
efetivo dos servidores publicos municipais;

Xl — promover, em conjunto com as demais Secretarias Municipais, 0s
procedimentos de avaliacdo do desempenho funcional durante o periodo
de estégio probatorio;

Xl — promover, em conjunto com as demais Secretarias Municipais, a
avaliacdo do desempenho funcional na periodicidade estabelecida em lei
referente aos servidores efetivos e ativos;

Xl — desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizacdo
administrativa e, em especial, 0os projetos vinculados a sua éarea de
atuacao;

XIV — promover a saude o a qualidade de vida no trabalho aos servidores
publicos, assim como gerenciar 0 servico de assisténcia meédica do
trabalho;

XV — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XVI - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ORCAMENTARIA

Art. 30 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orgcamentéria
fica constituida dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;
[l - Departamento de Planejamento;
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a) Assessoria de Departamento;
b) Prestacéo de Contas;
c¢) Patrimdnio;

1l — Departamento de Tecnologia da Informacdo / Assessoria de
Departamento.

Art. 31 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orcamentéria
compete:

| - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo
Poder Executivo;

Il — realizar e acompanhar o planejamento e o controle orgcamentéario
municipal em conjunto com a Assessoria em Gestdo Orgamentéria;

Il - promover e acompanhar a execucdo dos planos municipais de
desenvolvimento;

IV - promover a elaboragcdo e o acompanhamento de diagndsticos,
projetos e estudos voltados para o planejamento do Municipio;

V - requisitar aos demais Orgdos municipais dados e informagdes
necessarios ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente
atualizados;

VI - coordenar a atualizagcéo e a implementacéo do Plano Diretor;

VIl - realizar estudos, pesquisas, projetos e acdes orientados ao
desenvolvimento socio-econdmico, urbanistico-ambiental e fiscal do
Municipio, em conjunto com as respectivas Secretarias Municipais;

VIIl - participar da elaboracdo dos projetos de Lei de Diretrizes
Orcamentérias, da Lei Orcamentaria Anual e do Plano Plurianual, em
conjunto com a Assessoria em Gestdo Econdmica, auxiliando a definicdo
dos programas governamentais e compilando as informacdes
encaminhadas pelas Secretarias Municipais;

IX — participar da coordenacgéo do processo de fixagdo das Diretrizes dos
Orgamentos Plurianual e Anual de Investimentos, bem como de elaboracéo
do Orcamento Anual, observado o disposto no Plano Diretor;

X - articular os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal para que
promovam, em conjunto, o alinhamento permanente do plano de governo e
seu monitoramento e avaliacao;

Xl - coordenar os projetos estratégicos do plano de governo;

Xl - produzir e disseminar as informacgdes, estudos e pesquisas na esfera
da Administracéao Publica;
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XIlI - monitorar e avaliar as metas fisico-financeiras dos programas,
planos e projetos, articulando-os e consolidando-os entre as Vvarias
unidades administrativas do Municipio;

XIV - assessorar 0os 6rgdos do Municipio na melhoria da capacidade de
planejamento e gestéo;

XV — elaborar e executar as prestacdes de contas junto aos 6rgaos de
controle interno e externo;

XVI — realizar o controle do patriménio do Municipio;

XVII - estudar e analisar o funcionamento e a organizacao dos servigos da
Prefeitura, promovendo a execucdo de medidas para simplificacéo,
racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizacdo administrativa;

XVIII — assessorar e executar as politicas e atividades relativas a
tecnologia da informacéo e da comunicacdo no ambito do Poder Executivo;

XIX - promover e gerenciar a informatizacdo e a modernizacdo de todos
0S Servicos municipais;

XX — realizar os procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva nos
equipamentos de informatica e de comunicacéo da Prefeitura Municipal

XXl — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 32 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico fica
constituida dos seguintes 0rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de IndUstria, Comércio e Servicos:

a) Assessoria de Departamento;

b) Desenvolvimento Industrial, Comercial e de Servigos;

[Il — Departamento de Fiscalizac¢ao:

a) Assessoria de Departamento;

b) Fiscalizagdo Tributéaria;

c¢) Fiscalizacdo de Posturas Municipais.

Art. 33 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico compete:

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

0 st e 30/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
W



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021
Decreto n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 31 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

| — assessorar o Prefeito nos assuntos pertinentes ao planejamento do
desenvolvimento econémico do Municipio e a fiscalizacéo tributaria e de
posturas municipais;

Il - ajustar e desenvolver convénios e programas com o6rgaos federais e
estaduais, entidades estatais e particulares e empresas publicas e
privadas objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

[l - definir e propor a politica de desenvolvimento econémico do Municipio,
suas diretrizes e instrumentos;

IV - coordenar e fomentar a abertura de novos negocios;

V - coordenar estudos e acdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo
dos setores comercial, industrial e servicos;

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

VII - gerenciar os servigcos terceirizados na area de sua competéncia;

VIII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

IX - desenvolver programas de capacitacdo para professores, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Educacéo, com o intuito de promover acées
de educacdo econbmica e capacitacdo de novos empreendedores em
escolas da rede publica;

X - estimular e participar de promoc¢des e eventos que tenham por objetivo
a divulgacao de fatos e dados econdmicos, além de estimular o
desenvolvimento econdmico sustentavel no Municipio;

Xl - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao
desenvolvimento de novos empreendedores e de geracdo de trabalho e
renda,;

XIl - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o
seu impacto no desenvolvimento econdmico sustentavel no Municipio;

XIlI - estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem
a divulgacdo econdmica e do espirito empreendedor, além de programas
de geracdo de trabalho e renda em parceria com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

XIV - criar e coordenar um sistema de informacées econdmicas do
Municipio;

XV - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
industriais, comerciais e de servicos no Municipio;

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 31/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021
Decreto n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 32 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

XVI - incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdo de industrias que
utilizem os insumos disponiveis no Municipio;

XVIl - promover a execucdo de programas de fomento as atividades
industriais e comerciais compativeis com a vocacao da economia local;

XVIII - incentivar e orientar a formacdo de associagbes e outras
modalidades de organizagdo voltadas para as atividades econdmicas do
Municipio;

XIX - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a
ampliacdo e a diversificacdo do mercado local de empregos;

XX - articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o
aproveitamento de incentivos e recursos para 0 desenvolvimento
econdmico do Municipio;

XXI - manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando
o desenvolvimento econémico e tecnoldgico das atividades industriais e
comerciais;

by

XXII - dar tratamento diferenciado a pequena producdo artesanal ou
mercantil e as micro e pequenas empresas locais;

XXl - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais do Municipio;

XXIV — exercer a fiscalizagdo tributaria e de posturas municipais;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Vinculam-se a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econbmico, conforme autorizacdo constante da Lei de Diretrizes
Orcamentarias ou de leis especificas:

| o PROCON - Protecdo e Defesa do Consumidor, constituido do
atendimento ao consumidor, processamento das reclamagoes, fiscalizacéo
e conciliacdo nos termos de convénio com a Fundacdo de Protecdo e
Defesa do Consumidor, vinculada a Secretaria da Justica e da Defesa da
Cidadania do Estado de Sao Paulo.

Il - o Posto do SEBRAE - Servico de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas de Sdo Paulo, nos termos do convénio autorizado pela Lei n°
2.428, de 22 de dezembro de 2005;

[Il — o Posto do Banco do Povo, nos termos do convénio autorizado pela
Lei n° 2.242, de 18 de dezembro de 2002; e

IV — o Escritorio Regional da JUCESP - Junta Comercial do Estado de S&o
Paulo, vinculada a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico do Estado
de Sdo Paulo, nos termos do Processo JUCESP-PRC 2021/00415.

o
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 34 A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos fica
constituida dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Obras:

a) Assessoria de Departamento;

b) Técnico;

¢) Manutencao de Préprios, Ruas e Estradas Municipais;

d) lluminacdo Publica;

e) Servicos Publicos.

Art. 35 A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compete:

| — assessorar o Prefeito e executar as atividades relativas as obras
publicas, infraestrutura urbana, iluminacdo publica, planejamento e
desenvolvimento de politicas municipais de servi¢os publicos que incluem a
limpeza e administracéo e fiscalizacdo do terminal rodoviario urbano;

Il - elaborar e planejar, em conjunto com a Assessoria de Gestdo
Econbmica e as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestéo
Orgamentaria e Urbanismo e Habitacdo, os programas de obras publicas e
de prestacdo de servicos publicos da Administracdo Municipal com a
participacéo da sociedade civil;

[Il — gerenciar, fiscalizar e executar as obras publicas municipais;
IV - executar servigcos topograficos;

V - manter os préprios municipais e 0s imdveis utilizados pela
Administracdo Municipal;

VI - gerenciar a execucdo e a manutencdo das obras de arte, da
infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas municipais e
servidBes administrativas;

VII - executar servicos de manutencao do mobiliario e outros materiais
permanentes;

VIII — implantar, executar e manter a iluminacao publica urbana e rural no
Municipio;
IX - gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia,;

X — propor a concessao ou terceirizacdo dos servigos publicos, administrar
e fiscalizar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas
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de atuacao;

Xl - propor, formular e executar os servicos de limpeza publica no ambito
do Municipio;

XIl - administrar o funcionamento do Terminal Rodoviério;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO E HABITACAO

Art. 36 A Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitag&o fica constituida
dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario;

Il — Departamento de Urbanismo:

a) Assessoria de Departamento;

b) Manutencdo de Parques, Pragas e Jardins;

[l — Departamento de Cadastro Técnico e Aprovacao de Projetos;
a) Assessoria de Departamento;

b) Fiscalizacdo de Obras Privadas e Publicas;

¢) Fiscalizacéo de Servigos Publicos Terceirizados;

d) Habitacdo de Interesse Social.

Paragrafo Unico. Vinculam-se a Secretaria Municipal de Urbanismo e
Habitacao:

| - o Fundo Municipal de Saneamento Ambiental e de Infraestrutura —
FMSAI, instituido pela Lei Complementar n° 246, de 23 de julho de 2019, e
regulamentado pelo Decreto n°® 6.459, de 14 de agosto de 2019;

Il - o Conselho da Cidade - CONCIDADE, instituido pela Lei Complementar
n° 300, de 18 de junho de 2024, Plano Diretor do Municipio.

Art. 37 A Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacdo compete:

| — assessorar 0 Prefeito nos assuntos pertinentes ao planejamento do
desenvolvimento urbano e de habitagc&o de interesse social,

Il - definir e propor a politica de desenvolvimento urbano e de habitacéo,
suas diretrizes e instrumentos;

[l — propor, acompanhar e executar as normas contidas no Plano Diretor
do Municipio;

IV - gerenciar a manutencdo do sistema e do processo de planejamento
de desenvolvimento urbano, em conjunto com as demais Secretarias
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Municipais e a sociedade civil;

V — ajustar, desenvolver e gerir os convénios com o6rgdos federais e
estaduais, entidades particulares e empresas privadas objetivando o
desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia e do
Municipio;

VI - executar as atividades de analise e aprovacao de projetos de obras
particulares;

VII - subsidiar dentro de suas areas de competéncia a expedicdo de
"habite-se" de novas edificacdes, apds as necessarias vistorias pelas
Secretarias Municipais de Administracdo e Financas e Meio Ambiente e
Projetos Especiais;

VIII - formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizacao
do solo urbano e rural;

IX — expedir diretrizes de uso e ocupacao do solo referente a aprovacao e
implantacdo de loteamentos e parcelamentos no Municipio;

X - planejar os programas de obras publicas da Administragdo Municipal,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Publicos e
com a participagéo da sociedade civil;

Xl - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos
ao desenvolvimento econbmico, social, habitacional e urbanistico
especificos de cada uma das Secretarias Municipais antes da aprecia¢ao
do Prefeito;

Xll — elaborar e coordenar os projetos técnicos de obras publicas, de
mobilidade urbana e habitacional do Municipio;

XIlI — coordenar os procedimentos de geoprocessamento no ambito do
Municipio;

XIV - elaborar e planejar, em conjunto com as Secretarias Municipais de
Planejamento e Gestdo Orcamentéria e Obras e Servicos Publicos, os

programas de obras publicas e de prestacdo de servicos publicos da
Administragcdo Municipal com a participacdo da sociedade civil;

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

XVI — fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo municipal de edificagbes, de
zoneamento, de uso de imdveis e ambientais e as relativas ao
desenvolvimento de atividades, procedendo as autuacdes e interdicdes,
quando couberem;

XVII - fiscalizar a execucdo de obras e a utilizagdo de areas cedidas a
titulo de concessao real ou permissao de uso;

o
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XVIII — exercer a fiscalizacdo de obras privadas e publicas e dos servigcos
publicos terceirizados;

XIX - responsabilizar-se pela elaboracdo e manutencdo atualizada do
Plano Diretor do Municipio e do Plano Municipal de Habitac&o de Interesse
Social, juntamente com as demais Secretarias Municipais envolvidas com a
matéria;

XX - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento,
loteamento e as construcdes particulares;

XXI - promover a execucdo das atividades de urbanizacdo no ambito
municipal;

XXII - promover a elaboracdo de projetos e a manutencdo de parques,
pracas e jardins, tendo em vista a estética urbana e a preservacdo do
ambiente natural;

XXIII - oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional
local, que privilegie a melhoria das condicbes de moradia da populacdo
beneficiaria da assisténcia social;

XXIV - incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para a
aquisicdo de moradias e/ou como fomento a agbes de geracdo de
emprego e renda;

XXV - identificar a necessidade de acfGes de urbanizacdo e de
regularizacdo de areas ocupadas ou em via de ocupacgdo pela populagédo
de baixa renda;

XXVI - garantir a existéncia de infraestrutura basica nas areas designadas
para a construcdo de habitacdo popular;

XXVII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E PROJETOS
ESPECIAIS

Art. 38 A Secretaria Municipal do Meio Ambiente e Projetos Especiais fica
constituida dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Preservagéo e Conservagdo Ambiental:

a) Assessoria de Departamento;

b) Fomento Florestal, Recuperacdo de Areas Degradas, Protegidas e
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Recursos Hidricos e Arborizagdo Urbana;
c) Educacdo Ambiental;

d) Gestado de Projetos Especiais;

e) Controle e Fiscalizacao;

f) Andlise e Licenciamento;

g) Residuos Sdlidos.

Paragrafo Unico. Vincula-se a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Projetos Especiais, o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente -
COMDEMA, reestruturado pela Lei Complementar n°® 251, de 13 de
dezembro de 2019.

Art. 39 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Projetos Especiais
compete:

| - assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a organizacao,
planejamento e desenvolvimento da preservacdo e conservacdo do meio
ambiente e desenvolvimento agricola, pecuario e do abastecimento no
Municipio;

[I - formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando
contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes,
mediante a preservacdo e recuperacdo dos recursos haturais,
considerando 0 meio ambiente como patrimdnio publico;

[Il - coordenar, organizar e integrar as acfes de 6rgdos e entidade da
Administracdo, bem como elaborar, propor, implantar, manter e atualizar a
politica municipal do meio ambiente, objetivando a preservagéo,
conservagao, defesa, recuperacdo e melhoria da qualidade do verde e
meio ambiente;

IV - elaborar, em conjunto com o Conselho Municipal de Defesa do Meio
Ambiente, as normas técnicas e padrbes municipais de protecéo,
conservacdo e melhoria dos recursos naturais e da paisagem urbana,
incorporada ao meio ambiente;

V - coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental, emitir
parecer a respeito dos pedidos de localizagdo e funcionamento de fontes
poluidoras, em qualquer das suas formas, quando da apreciacdo de
alvaras e licencas pela prefeitura ou atendendo denincias de municipes,
autoridades e demais segmentos da Administracéo;

VI - instruir os processos e autorizacdes referentes as atividades de
desmatamento, florestamento, reflorestamento e desflorestamento, plano
de manejo florestal, aproveitamento de arvores e outros;

VIl - controlar, investigar e promover medidas nas fontes poluidoras, de
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modo a garantir a recuperacdo e a preservacdo do verde e do meio
ambiente e a protecdo dos mananciais do Municipio;

VIII - analisar e avaliar impactos ambientais de projetos, empreendimentos
e atividades no municipio;

IX - manter intercAmbios e convénios com entidades oficiais e privadas e
acompanhar os 6rgdos competentes, nas esferas Municipal, Estadual e
Federal, em questdes que afeta ao verde e meio ambiente e a qualidade
de vida;

X - manter vigilancia, em conjunto com a Guarda Civil Municipal, sobre as
areas verdes publicas e particulares;

XI - coordenar e orientar as atividades de fiscalizacdo ambiental realizando
vistorias para detectar agfes lesivas ao verde, ao meio ambiente, a fauna
e a flora, manuseando instrumentos de medi¢cdo e coletando amostras
para andlise;

XIl - avaliar processos tecnolégicos, bem como definir as medidas de
controle, com vistas a preservacdo e conservacdo da area legalmente
protegida, mantendo a qualidade ambiental,

Xl - controlar e disciplinar o transporte e armazenamento de produtos
toxicos, inflaméaveis, e outros, em conjunto com o0s demais O6rgaos
competentes;

XIV - notificar e autuar os infratores que infringirem leis municipais e de
outras esferas com amparo de convénio, relativas ao meio ambiente, tais
como, praticar o desmatamento, cortes de vegetacdo, lancamento de
efluentes, emissao de elementos poluidores do ar, agua, solo e sonoros;

XV - efetuar o replantio de espécies nativas e conservacdo de areas de
preservacdo permanente;

XVI - coordenar e controlar a reintrodugdo de animais selvagens em seu
habitat, apreendidos pela fiscalizacdo do IBAMA e pela Policia Florestal ou
doados por particulares;

XVII - desenvolver programas de capacitagdo para professores, com o
intuito de promover acdes de educacdo ambiental em escolas da rede
publica, incluindo coleta seletiva, uso adequado da &gua e de outros
recursos naturais e o plantio de arvores;

XVIII - estimular e participar de promogfes que tenham por objetivo a
preservacdo dos recursos naturais no Municipio;

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

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

XXI - estimular e apoiar as iniciativas de instituicbes particulares que visem
a preservacao dos recursos naturais;

XXIl - criar e coordenar um sistema de informacdes geo-ambientais do
Municipio;

XXII — implantar, executar e manter a urbanizacdo de pracas e areas
verdes e a arborizacdo das vias publicas;

XXIV - gerenciar 0s parques e viveiros municipais;

XXV - coordenar e controlar o viveiro de mudas, bem como na manutencao
e distribuicio de mudas para o reflorestamento e arborizacdo do
municipio;

XXVI - executar a coleta de lixo comum, hospitalar e reciclavel;

XXVII - destinar os materiais inserviveis recolhidos para aterros sanitarios
ou nucleos de reciclagem de materiais;

XXVIII - administrar e manter os aterros sanitarios no Municipio;

XXIX - fiscalizar a destinagdo do lixo doméstico, industrial, hospitalar e
entulhos da construcéo civil;

XXX - gerenciar 0s servicos terceirizados na area de sua competéncia;

XXXI — propor a concessao ou terceirizagdo dos servigcos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXXII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO X

DA SECRETARIA  MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E
SEGURANCA PUBLICA

Art. 40 A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Seguranca Publica
fica constituida dos seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal:

a) Técnica de Transito;

b) Transportes Coletivos e Credenciados;
¢) Terminal Rodoviério;

d) Mobilidade Urbana;

e) Apoio Administrativo;

Il - Departamento de Seguranca Publica:

o
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a) Assessoria de Departamento;

b) Guarda Civil Municipal;

¢) Vigilancia Municipal;

d) Sistema de Video Monitoramento.

Paragrafo Unico. Vinculam-se a Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana

e Seguranca Publica, a Junta Administrativa de Recursos de Infracdes —
JARI e a Defesa Civil.

Art. 41 Subordina-se ao Departamento de Mobilidade Urbana e Seguranca
Publica, a Guarda Municipal, instituida pela Lei n°® 1.927, de 6 de
dezembro de 1996.

Art. 42 A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Seguranca Publica
compete:

| — assessorar o Prefeito e executar as atividades relativas a seguranca
municipal, compreendendo o cidaddo e o patriménio publico e privado e
planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de transporte
coletivo e individual e transito;

[l — administrar os patios de permanéncia de veiculos recolhidos pela
fiscalizagéo de transito;

[l — elaborar os trajetos e fiscalizar as empresas de transporte coletivo
urbano;

IV — fiscalizar o cumprimento dos contratos de concessao do servico de
transporte coletivo urbano;

V - gerenciar e fiscalizar o sistema municipal de transito, bem como
servi¢os de guincho e patio de recolhimento de veiculos;

VI - propor, normatizar, fiscalizar e autorizar os servicos de téxi, escolares
e servigos de transporte de aluguel;

VIl - promover e coordenar campanhas educativas de transito;

VIII - estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com
as entidades de direito publico ou privado que exercam atividades
congéneres ao transito;

IX - criar e coordenar um sistema de informagdes sobre transporte coletivo
e individual e transito no Municipio;

X — administrar, manter e fiscalizar a utilizacdo do Terminal Rodoviério;

Xl — propor, formular e executar as politicas publicas de seguranca
municipal em conjunto com as policias civil e militar, além do corpo de
bombeiros;

o
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Xl — proteger os bens, servicos, instalagcbes e equipamentos de
propriedade ou sob a guarda da Administracdo Municipal;

XIll — promover 0s servigcos necessarios visando a seguranga e a vigilancia
dos bens publicos municipais, sejam mdveis ou imoveis;

XIV — propor, formular e executar as politicas publicas de combate a
incéndios, busca e salvamento no Municipio em cooperagdo as atividades
desenvolvidas pelos 6rgéos estaduais e federais;

XV — administrar a Guarda Civil Municipal,

XVI — coordenar as atividades da Defesa Civil, inclusive com o
comprometimento do efetivo da Guarda Civil Municipal e com a
capacitacao dos seus membros voluntarios e permanentes;

XVIlI — formular a politica de cooperagdo e integracdo na area da
seguranca publica municipal;

XVIII — fomentar a agdo conjunta dos setores ligados ao macrossistema
de seguranca publica, incluindo o Poder Judiciario, o Ministério Publico, as
Policias Civil e Militar e entidades governamentais e ndo governamentais;

XIX — promover a concessdo ou terceirizagdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XX — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 43 A Secretaria Municipal de Educacéo fica constituida dos seguintes
orgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal:

Il — Departamento Pedagdgico:

a) Assessoria de Departamento;

b) Ensino Infantil;

¢) Ensino Fundamental I;

d) Ensino Fundamental Il;

e) Educacao de Jovens e Adultos;

f) Educacéo Especial;

g) Formacéo Continuada e Oficinas Pedagdgicas;

[1l - Departamento de Planejamento e Gestdo Administrativa:

o
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a) Assessoria de Departamento;

b) Tecnologia da Informacgao;

c¢) Patrimbénio, Materiais e Servicos;

d) Controle de Pessoas;

e) Logistica e Frota;

f) Alimentacdo Escolar.

Paragrafo Unico. Vinculam-se a Secretaria Municipal de Educacao:
| - o Conselho Municipal da Educacgéo - CMS; e

Il - o Conselho CACS-Fundeb.

Art. 44 A Secretaria Municipal de Educacdo compete:

| - assessorar o0 Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento da educacdo municipal;

[l - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgdos e instituicdes
oficiais dos seus sistemas de ensino;

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

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

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

VI - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu
sistema de ensino, na area de sua competéncia;

VIl - disponibilizar a educacdo infantii em creches e pré-escolas, com
prioridade para o ensino fundamental;

VIII - elaborar e executar a proposta pedagogica de acordo com a politica
educacional do Municipio;

IX - efetivar a chamada publica dos alunos para 0 acesso ao ensino
fundamental e ao ensino médio;

X - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno a
escola;

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

Xll — gerenciar através do Departamento de Apoio Pedagdgico, os
servicos de manutencdo, informatica, apoio administrativo e operacional,
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transporte e vigilancia escolar;

XIlI - criar e coordenar um sistema de informagdes educacionais no ambito
do Municipio;

XIV - colaborar e fornecer a Secretaria de Planejamento e Gestdo
Orcamentaria, dados, andlises e estudos relacionados com o campo
funcional da unidade;

XV - promover, incentivar, desenvolver e coordenar programas e
atividades de assisténcia social e de esportes e lazer, em parceria com as
respectivas Secretarias Municipais;

XVI - incentivar pesquisas escolares junto as Bibliotecas Municipais, dando
condi¢cdes para realizacdo das mesmas;

XVII - manter intercambio com bibliotecas da regiao;

XVIIl - zelar pela conservacdo do acervo bibliografico, mantendo
catalogado e ordenado de acordo com critérios preestabelecidos;

XIX - efetuar controle de circulacdo e empréstimo do acervo das
bibliotecas;

XX — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art.~45 A Secretaria Municipal de Turismo fica constituida dos seguintes
orgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il — Departamento de Desenvolvimento Turistico:

a) Assessoria de Departamento;

b) Planejamento Turistico;

c) Informacbes e Indicadores Turisticos / Centro de Atendimento ao
Turista;

d) Eventos Turisticos;

e) Gestao dos Atrativos Turisticos:

1. Parque Aquético Prefeito Benedicto Benicio — Grande Lago;
2. Trem Turistico e Cultural Moita Bonita;

o
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3. Centro de Convergéncia Turistica:

i. Unidade 1 — Recinto de Exposicbes do Centro de Convergéncia
Turistica;

ii. Unidade 2 — Centro de Conven¢des Governador Méario Covas;
iii. Unidade 3 — Pavilhdo de Eventos;

iv. Unidade 4 — Centro Municipal de Velocidade — Motocross, Kartddromo
e Motovelocidade, Whelling e Aeromodelismo;

4. Complexo Turistico Central:
i. Jardim das Cerejeiras;

ii. Praca Jodo XXIIl — Fonte Luminosa Prefeito Jaime Monteiro/Concha
Acustica;

iii. Estacdo Paraguacu — Posto de Informacg@es Turisticas;
iv. Museu Ferroviario Comendador José Giorgi;
v. Museu do Arquivo Historico Jornalista José Jorge Junior.

Paragrafo Unico. Vincula-se a Secretaria Municipal de Turismo, o Conselho
Municipal de Turismo - COMTUR, reestruturado pela Lei n°® 3.314, de 25
de abril de 2024.

Art. 46 A Secretaria Municipal de Turismo € responsavel pela
administragdo, manutencdo, operacdo e exploragdo do Aerdédromo
Municipal, nos termos e limites do convénio de delegacéo celebrado com a
Unido por intermédio da Secretaria Nacional de Aviacdo Civil.

Art. 47 A Secretaria Municipal de Turismo compete:

| - assessorar o0 Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento turistico no Municipio;

Il - realizar as diretrizes turisticas e incentivar, apoiar e fomentar as
iniciativas na area do turismo no Municipio;

[l - planejar, coordenar e executar atividades relativas as politicas
publicas de turismo no Municipio, com o0 objetivo da implantagdo e
consecucao dos planos e programas de trabalho;

IV — coordenar e fomentar os estudos de aproveitamento turistico das
potencialidades naturais do Municipio, o planejamento de programas que
objetivem zelar pela preservacdo do meio ambiente e sua sustentabilidade,
nos eventos e atividades que promovam o turismo em todas as areas,
sejam de iniciativa publica ou privada;

V - promover e divulgar o turismo nos seus varios aspectos;
VI - promover intercambio de informacBes com instituicGes turisticas,
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propondo convénios ou programas de atuacdo conjunta de interesse para

0 Municipio;

VIl - promover o desenvolvimento e atrair investimentos na area de
turismo;

VIII - colaborar e fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento e

Gestdo Orcamentaria, dados, andlises e estudos relacionados ao
planejamento e desenvolvimento turistico no Municipio;

IX - assessorar no estabelecimento de convénios com instituicdes ligadas
a area de turismo, assim como fiscalizar a sua execucdo e demais
atividades que lhe forem atribuidas;

X — coordenar estudos e acdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo
do setor turistico municipal;

XI — orientar, planejar, elaborar e coordenar a execugcdo de projetos na
apresentacdo de propostas de obras e servicos de engenharia para a
formalizacdo de convénios, gestdo e acompanhamento dos servicos
executados, bem como orientar a prestagcdo de contas dos recursos
financeiros recebidos do Governo Estadual por meio da Secretaria de
Turismo e Viagens — Departamento de Apoio ao Desenvolvimento dos
Municipios Turisticos e do Governo Federal através do Ministério do
Turismo e de outras instituicdes correlatas;

Xl — desenvolver projetos e programas gque gerem impacto no turismo
local, interagindo com as demais Secretarias Municipais para a obtencao
dos subsidios necessarios;

Xl — promover reunides setoriais com os diversos segmentos envolvidos
com atividades turisticas, a fim de coletar demandas, sugestfes e prestar
informacdes acerca de projetos e programas a serem implementados;

XIV — interagir com o Conselho Municipal de Turismo no aperfeicoamento
do Plano Diretor de Turismo;

XV — subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico no Municipio, com
indicacdes de areas consideradas de interesse para a exploracdo de
atividades vinculadas ao turismo, mantendo as informagfes atualizadas e
disponiveis para os investidores publicos e privados;

XVI — elaborar e acompanhar o Plano Diretor de Turismo através da
realizacdo de projetos de pesquisa e coordenacdo dos levantamentos
gualitativo e gquantitativo da oferta e da infraestrutura do mercado turistico
local;

XVIl — elaboracdo e manutencdo do inventario da oferta turistica
desenvolvendo estudos estatisticos;

XVIII — registrar, analisar e tabular dados da demanda da rede hoteleira,
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setor de alimentacdo e empreendimentos turisticos, atendimento a turistas
na prestacdo de informacdes, apoio na elaboracéo e revisdo de materiais
gue divulgam os servi¢cos ou auxiliem na recepgéo ao turista;

XIX — coordenar e operacionalizar projetos visando o desenvolvimento do
turismo local, analisando a eficacia das politicas publicas de fomento ao
turismo e aos eventos;

XX — produzir, monitorar, disseminar e divulgar indicadores e estudos
sobre turismo e eventos no Municipio;

XXI — desenvolver e gerir sistema informatizado através de aplicativos de
coleta, registro e analise de dados e resultados sobre o turismo local e
regional;

XXIl — monitorar e produzir contetido para redes sociais com informagdes
de atrativos turisticos, hospedagem, gastronomia e calendario de eventos,
entre outras informacdes voltadas para o turismo;

XXl — realizar vistorias, orientagdo e acompanhamento dos
procedimentos para obtencdo de alvard de licenca para localizagdo e
funcionamento de estabelecimentos turisticos ou atividades previstas na
legislacdo municipal em sua area de atuacgéo;

XXIV — orientar e cadastrar as empresas do segmento turistico no
CADASTUR do Ministério do Turismo;

XXV — atender aos visitantes e turistas na prestacdo de informagdes
turisticas e auxilio linguistico por solicitagdo de outras Secretarias
Municipais;

XXVI — orientar sobre os atrativos e equipamentos turisticos, suas
localizagbes e demais informagfes sobre o Municipio, distribuir mapas e

folders com informacdes gastronémicas, hoteleiras, compras de
artesanato e souvenirs entre outras;

XXVII — elaborar e oficializar o calendario turistico do Municipio, através
de Decreto;

XXVIII - estruturar, organizar, manter e desenvolver relacionamentos com
orgéaos e instituicbes oficiais ligados ao turismo do Municipio;

XXIX - promover a integracdo das politicas e planos na é&rea turistica do
Municipio com os da Unido e do Estado;

XXX - estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos
turisticos, promovendo apresentacbes, shows, eventos, cursos,
seminarios, premiagdes e outros;

XXXI - gerenciar a manuteng&o do sistema e do processo de planejamento
e desenvolvimento turistico em conjunto com a sociedade civil, além das
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Secretarias Municipais de Cultura, de Educacgéo, de Saude, Planejamento
e Gestdo Orcamentéaria e Meio Ambiente e Projetos Especiais;

XXXII — administrar, manter, operar e explorar o Aerédromo Municipal;

XXXIIl - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua
competéncia;

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

XXXV — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 48 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer fica constituida dos
seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Esportes e Lazer:

a) Assessoria de Departamento;

b) Organizacdo de Eventos e CompeticGes Esportivas;
c¢) Infraestrutura Esportiva e de Lazer.

Paragrafo Unico. Vincula-se a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, o
Conselho Municipal de Esporte e Lazer - CEL, instituido pela Lei n° 3.164,
de 7 de novembro de 2017, e alterado pela Lei n° 3.474, de 26 de outubro
de 2022.

Art. 49 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer compete:

| - assessorar o Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento do esporte e na promocéao do lazer no Municipio;

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

[Il - promover a integracéo das politicas e planos nas areas esportiva e de
lazer do Municipio com os da Unido e do Estado;

IV - estimular a participagdo da populacdo do Municipio em eventos
esportivos e de lazer, promovendo competicdes, eventos, cursos,
seminarios, premiacdes e outros;
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V - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos
necessarios e espacos destinados a prética esportiva e de lazer;

VI - promover a integragdo com os demais Orgdos da Administracao
Municipal, na utilizacdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as
préticas esportivas e de lazer;

VII - gerenciar a manutengé@o do sistema e do processo de planejamento e
desenvolvimento esportivo e de lazer em conjunto com a sociedade civil,
além das Secretarias Municipais de Educacédo, de Saude, Planejamento e
Gestéo Orgamentéaria e Meio Ambiente e Projetos Especiais;

VIII - manter os equipamentos e recursos esportivos e de lazer dos
bairros, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de
atividades;

IX - incentivar, apoiar e fomentar as praticas esportivas e de lazer, dando-
Ihes dimenséo educativa;

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

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

Xll — implantar mecanismos que permitam a preservacdo da memoria
esportiva do Municipio;

XIll — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XIV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art.~ 50 A Secretaria Municipal de Saude fica constituida dos seguintes
orgéos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Atencdo Bésica e Especializada / Assessoria de
Departamento;

[Il - Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica;

V - Departamento Médico / Assessoria de Departamento;

VI - Departamento de Odontologia / Assessoria de Departamento;
VII — Departamento de Apoio Administrativo da Saude:

o
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a) Assessoria de Departamento;

b) Almoxarifado da Saude;

c) Compras e Licitagdes;

d) Financeiro;

e) Processamento de Dados da Saude;

f) Secretaria;

g) Transporte;

VIII - Coordenadoria de Vigilancia em Saude:
a) Vigilancia Sanitaria;

b) Vigilancia Epidemioldgica;

c) Controle de Vetores e Zoonoses;

d) Saude do Trabalhador.

§ 1° Vinculam-se a Secretaria Municipal de Saude:

| - a Auditoria da Saude e a Ouvidoria da Saude, que gozam de autonomia
de gestdo, consubstanciada na faculdade de agir com independéncia na
execucdo de suas atribuicdes; e

Il - o Conselho Municipal de Saude, reformulado pela Lei n° 2.508, de 11
de maio de 2007.

§ 2° A Auditoria da Saude tem suas atividades e competéncias definidas
com base no Decreto n° 1.651, de 28 de setembro de 1995, e sera
exercida por um Auditor da Saude.

§ 3° A Ouvidoria da Saude tem suas diretrizes e competéncias definidas
conforme o disposto na Portaria MS n° 2.416, de 7 de novembro de 2014,
aplicando-se em tudo o que couber o disposto nos arts. 29 a 42.

§ 4° Os cargos de Auditor da Saude e de Ouvidor da Saude deverdo ser
providos através de concurso publico de provas e titulos, sendo os seus
requisitos e atribuicdes constantes do Anexo V da Lei do Quadro de
cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal.

8§ 5° Aplicam-se aos servidores ocupantes dos cargos de Auditor da Saude
e de Ouvidor da Saude o disposto nos arts. 51 a 54.

§ 6° Vinculam-se ao Departamento de Atengdo Basica e Especializada:

| - as Coordenadorias de Estratégia de Saude da Familia - ESF, as
Coordenadorias das Unidades Basicas de Saude — UBS e a Academia de
Saude;

Il - o Centro de Especialidades Médicas / Telemedicina, a Saude Mental
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ICAPS | TEA, e a Regulacdo, Planejamento e Controle.

§ 7° Vincula-se a Coordenadoria de Vigilancia em Saude, o Servigo de
Assisténcia Especializada/Centro de Testagem e Aconselhamento —
SAE/CTA.

§ 8° Vinculam-se a Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica, a
Manipulacéo, o Dispensario e a Farmacia de Alto Custo;

8§ 9° Vinculam-se ao Departamento Médico, as Equipes Médicas da
Estratégia de Saude da Familia - ESF, as Equipes Médicas das Unidades
Basicas de Saude - UBS, as Equipes Médicas do Centro de
Especialidades Médicas / Telemedicina, e as Equipes Médicas da Saude
Mental /CAPS / TEA,

8§ 10. Vinculam-se ao Departamento de Odontologia, as Equipes
Odontologicas da Estratégia de Saude da Familia - ESF, as Equipes
Odontolégicas das Unidades Basicas de Saude — UBS, e as Equipes
Odontoldgicas do Centro de Especialidades Odontoldgicas.

Art. 51 A Secretaria Municipal de Saude compete:

| - assessorar o0 Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento da salude no Municipio;

[l - estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na
elaboracdao, controle e avaliacdo da politica de saude do Municipio;

[Il - promover acdes coletivas e individuais de promocédo, prevencao, cura
e reabilitacdo da saude;

IV - organizar os programas de saude segundo a realidade epidemiol6gica
e populacional do Municipio, garantindo um servico de boa qualidade;

V - garantir 0 acesso da populacdo aos servicos e equipamentos de
saude;

VI - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas acfes de atencéo
a saude;

VII - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e
estudos de viabilidade financeira;

VIII - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de
Saude;

IX - permitir ampla divulgacdo das informag8es e dados em saude;

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

X1 - implantar efetivamente sistema de referéncia e contrarreferéncia;
XII - estabelecer mecanismos de efetiva avaliacdo e controle da rede de
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Servigos;

XIll - valorizar as a¢des de carater preventivo e promocao a saude visando
a reducao de internacdes e procedimentos desnecessarios;

XIV - estabelecer mecanismos de controle sobre a producao, distribuicdo
e consumo de produtos e servi¢cos que envolvam riscos a saude;

XV - fortalecer as acdes de vigilancia em saude enquanto rotina das
Unidades de Saude;

XVI - participar efetivamente das acdes de integracdo e planejamento
regional de saude;

XVII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 52 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social fica constituida dos
seguintes Orgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal:

Il — Departamento de Apoio Administrativo da Assisténcia Social:
a) Assessoria de Departamento;

b) Protecdo Social Basica;

c¢) Protec&o Social Especial de Alta e Média Complexidade;

d) Programas, Projetos, Beneficios e Convénios.

§ 1° Vinculam-se ao Departamento de Apoio Administrativo da Assisténcia
Social:

a) os Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
b) o Centro de Convivéncia.

c) os Centros de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS;

d) o Cadastro Unico;

e) os Programas de Transferéncia de Renda;
f) o Beneficio de Prestacdo Continuada;

g) as Oficinas;

h) o Programa Viva Leite; e
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i) os Convénios.
§ 2° Vinculam-se a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| — o Conselho Tutelar, criado pela Lei n° 1.966, de 9 de maio de 1997, e
reformulado pela Lei Complementar n°® 279, 28 de marco de 2023;

Il — o Conselho Municipal de Assisténcia Social, reformulado pela Lei n°
3.429, de 22 de dezembro de 2021,

Il — o Conselho Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente,
criado pela Lei n° 1.966, de 9 de maio de 1997, e reformulado pela Lei
Complementar n°® 279, 28 de marco de 2023;

IV — 0 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa, criado pela Lei n°
3.375, de 4 de maio de 2021;

V — o Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, criado
pela Lei n° 2.391, de 29 de junho de 2006, e alterada pela Lei n° 2.507, de
11 de maio de 2007;

VI — o Conselho Municipal dos Direitos da Mulher, criado pela Lei n® 3.417,
de 1° de dezembro de 2021,

VIl — o Conselho Municipal da Juventude, criado pela Lei n° 3.388, de 6 de
julho de 2021.

Art. 53 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

| - assessorar o Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento social dos cidaddos do Municipio e que vierem a nele se
instalar propiciando o desenvolvimento do sentido de cidadania;

Il - destinar recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais de
que trata o art. 22 da Lei Federal n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993, e
alteracbes, mediante critérios estabelecidos pelos conselhos municipais de
assisténcia social;

[l - efetuar o pagamento do auxilio-natalidade e o auxilio-funeral;

IV - executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a
parceria com organizagfes da sociedade civil;

V - atender as acdes socioassistenciais de carater de emergéncia,

VI - prestar 0s servigos socioassistenciais de que trata o art. 23, da Lei
Federal n° 8.742, de 7 de Dezembro de 1993, e a Tipificacdo Nacional dos
Servicos Socioassistenciais;

VII - implantar a vigilancia socioassistencial no ambito municipal, visando
ao planejamento e a oferta qualificada de servicos, beneficios, programas
e projetos socioassistenciais;
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VIII - implantar sistema de informag&o, acompanhamento, monitoramento
e avaliacdo para promover o0 aprimoramento, qualificacdo e integracao
continuos dos servicos da rede socioassistencial, conforme Pacto de
Aprimoramento do SUAS e Plano de Assisténcia Social;

IX - regulamentar e coordenar a formulacéo e a implementacao da Politica
Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com a Politica Nacional
de Assisténcia Social e com a Politica Estadual de Assisténcia Social e as
deliberacdes de competéncia do Conselho Municipal de Assisténcia Social,
observando as deliberagcbes das conferéncias nacional, estadual e
municipal social;

X - regulamentar os beneficios eventuais em consonancia com as
deliberacdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Xl - cofinanciar o aprimoramento da gestdo e dos servigos, programas,
projetos e beneficios eventuais de assisténcia social, em ambito local;

XIll - cofinanciar em conjunto com a esfera federal e estadual, a Politica
Nacional de Educagcdo Permanente, com base nos principios da Norma
Operacional Béasica de Recursos Humanos do SUAS - NOB-RH/SUAS,
coordenando-a e executando-a em seu ambito.

Xl - realizar o monitoramento e a avaliacdo da politica de assisténcia
social em seu ambito;

XIV - realizar a gestéo local do Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC,
garantindo aos seus beneficiarios e familias o acesso aos servicos,
programas e projetos da rede socioassistencial;

XV - realizar em conjunto com o Conselho de Assisténcia Social, as
conferéncias de assisténcia social;

XVI - gerir de forma integrada, os servicos, beneficios e programas de
transferéncia de renda de sua competéncia;

XVII - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XVII - gerir no ambito municipal, o Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal e o Programa Bolsa Familia, nos termos da
legislacéo federal aplicavel;

XIX - organizar a oferta de servigcos de forma territorializada, em areas de
maior vulnerabilidade e risco, de acordo com o diagndstico socioterritorial;

XX - organizar e monitorar a rede de servi¢os da protecao social basica e
especial, articulando as ofertas;

XXI - organizar e coordenar o0 SUAS em seu ambito, observando as
deliberacdes e pactuacdes de suas respectivas instancias, normatizando e
regulando a politica de assisténcia social em seu ambito em consonancia
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com as normas gerais da Unido;

XXII - elaborar a proposta orgamentéria da assisténcia social no Municipio
assegurando recursos do tesouro municipal;

XXIII - elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Assisténcia Social,
anualmente, a proposta orcamentaria dos recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

XXIV - elaborar e cumprir o plano de providéncias, no caso de pendéncias
e irregularidades do Municipio junto ao SUAS, aprovado pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social e pactuado na Comissdo Intergestores
Bipartite — CIB da Assisténcia Social;

XXV - elaborar e executar o Pacto de Aprimoramento do SUAS,
implementando-o em ambito municipal;

XXVI - elaborar e executar a politica de recursos humanos, de acordo com
a Norma Operacional Basica de Recursos Humanos do SUAS;

XXVII - — elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, a partir das
responsabilidades e de seu respectivo e estagio no aprimoramento da
gestdo do SUAS e na qualificacdo dos servicos, conforme patamares e
diretrizes pactuadas nas instancias de pactuacao e negociagdo do SUAS;

XXVIII - elaborar e expedir os atos normativos necessarios a gestdo do
FMAS, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

XXIX - elaborar e aprimorar 0S equipamentos €  Servicos
socioassistenciais, observando os indicadores de monitoramento e
avaliagdo pactuados;

XXX - manter atualizado, em articulagdo com o Estado e a Unido, o
Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social — CNEAS;

XXXI - implantar o conjunto de aplicativos do Sistema de Informacdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social — Rede SUAS;

XXXIl - garantir a infraestrutura necessaria ao funcionamento do
respectivo Conselho Municipal de Assisténcia Social, garantindo recursos
materiais, humanos e financeiros, inclusive com despesas referentes a
passagens, traslados e diarias de conselheiros representantes do governo
e da sociedade civil, quando estiverem no exercicio de suas atribui¢des;

XXXIII - garantir que a elaboracdo da peca orgcamentaria esteja de acordo
com o Plano Plurianual, o Plano de Assisténcia Social e dos compromissos
assumidos no Pacto de Aprimoramento do SUAS;

XXXIV - garantir a integralidade da protegdo socioassistencial a
populacao, primando pela qualificacdo dos servicos do SUAS, exercendo
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essa responsabilidade de forma compartilhada com a Unido, Estado, e
demais Municipios;

XXXV - garantir a capacitagdo para gestores, trabalhadores, dirigentes de
entidades e organizagdes, usuarios e conselheiros de assisténcia social,
além de desenvolver, participar e apoiar a realizacdo de estudos,
pesquisas e diagnésticos relacionados a politica de assisténcia social, em
especial para fundamentar a analise de situacdes de vulnerabilidade e
risco dos territérios e o equacionamento da oferta de servicos em
conformidade com a tipificacdo nacional,

XXXVI - garantir o comando Unico das a¢gfes do SUAS pelo 6rgéo gestor
da politica de assisténcia social, conforme preconiza a LOAS;

XXXVII - definir os fluxos de referéncia e contrarreferéncia do atendimento
NOS servigos socioassistenciais, com respeito as diversidades em todas as
suas formas;

XXXVIII - definir os indicadores necessarios ao processo de
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo, observado a suas
competéncias;

XXXIX - implementar os protocolos pactuados na Comissdo Intergestores
Tripartite - CIT,;

XL - implementar a gestao do trabalho e a educacao permanente;

XLI - promover a integracao da politica municipal de assisténcia social com
outros sistemas publicos que fazem interface com o SUAS;

XLII - promover a articulacdo intersetorial do SUAS com as demais
politicas publicas e Sistema de Garantia de Direitos e Sistema de Justica;

XLIII - promover a participacao da sociedade, especialmente dos usuérios,
na elaboracao da politica de assisténcia social;

XLIV - assumir as atribuicbes, no que lhe couber, no processo de
municipalizacdo dos servigcos de protecdo social basica;

XLV - participar dos mecanismos formais de cooperacdo
intergovernamental que viabilizem técnica e financeiramente os servicos de
referéncia regional, definindo as competéncias na gestdo e no
cofinanciamento, a serem pactuadas na Comisséo Intergestores Bipartite -
CIB;

XLVI - prestar informagfes que subsidiem o acompanhamento estadual e
federal da gestdo municipal;

XLVII - zelar pela execugcédo direta ou indireta dos recursos transferidos
pela Unido e Estado ao Municipio, inclusive quanto a prestacéo de contas;

XLVIII - assessorar as entidades e organizacdes de assisténcia social
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visando a adequacao dos seus servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais as normas do SUAS, viabilizando estratégias e
mecanismos de organizacdo para aferir o pertencimento a rede
socioassistencial, em ambito local, de servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais ofertados pelas entidades e organizacdes de
assisténcia social de acordo com as normativas federais;

XLIX - acompanhar a execucdo de parcerias firmadas entre 0os municipios
e as entidades e organizacbes de assisténcia social e promover a
avaliacdo das prestacdes de contas;

L - normatizar, em ambito local, o financiamento integral dos servicos,
programas, projetos e beneficios de assisténcia social ofertados pelas
entidades e organizacdes vinculadas ao SUAS, conforme § 3° do art. 6°-B
da Lei Federal n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993, e sua
regulamentacdo em ambito federal,

LI - aferir os padrdes de qualidade de atendimento, a partir dos
indicadores de acompanhamento definidos pelo respectivo Conselho
Municipal de Assisténcia Social para a qualificagdo dos servicos e
beneficios em consonancia com as normas gerais;

LIl - encaminhar para apreciagdo do Conselho Municipal de Assisténcia
Social os relatérios trimestrais e anuais de atividades e de execugéo
fisico-financeira a titulo de prestacdo de contas;

LIl - compor as instancias de pactuagéo e negociacdo do SUAS;

LIV - estimular a mobilizacdo e organizagdo dos usuérios e trabalhadores
do SUAS para a participacdo nas instancias de controle social da politica
de assisténcia social;

LV - instituir o planejamento continuo e participativo no ambito da politica
de assisténcia social,

LVI - dar publicidade ao dispéndio dos recursos publicos destinados a
assisténcia social;

LVII - submeter trimestralmente, de forma sintética, e anualmente, de
forma analitica, os relatérios de execugcdo orcamentaria e financeira do
Fundo Municipal de Assisténcia Social & apreciacdo do Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

LVIII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servigcos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

LVIX - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO XVI
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 54 A Secretaria Municipal de Cultura fica constituida dos seguintes
orgéos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Desenvolvimento Cultural:
a) Assessoria de Departamento;

b) Patrimbnio Histérico, Artistico e Cultural;

c) Eventos Culturais.

8 1° Vinculam-se ao Departamento de Desenvolvimento Cultural, o0 Museu
e Arquivo Histérico, a Escola de Capoeira, a Escola de Mdsica, a
Biblioteca Municipal, a Casa do Artesdo, o Ponto de Cultura e o Cine
Teatro Lucila Nascimento.

§ 2° Vincula-se a Secretaria Municipal de Cultura, o Conselho Municipal de
Cultura - CMC, criado pela Lei n° 2.460, de 12 de julho de 2006, e alterado
pela Lei n° 3.133, de 27 de junho de 2017, e Lei n° 3.325, de 27 de julho
de 2020.

Art. 55 A Secretaria Municipal de Cultura compete:

| - assessorar o0 Prefeito na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento da cultura e das artes no Municipio;

Il - realizar as diretrizes culturais e incentivar, apoiar e fomentar as
manifestagdes culturais no Municipio;

[l - planejar, coordenar e executar atividades relativas as politicas
publicas de cultura no Municipio, com o objetivo da implantacdo e
consecucao dos planos e programas de trabalho;

IV — coordenar e fomentar as atividades que promovam a cultura em todas
as éareas, sejam de iniciativa publica ou privada;

V - promover e divulgar a cultura nos seus varios aspectos;

VI - promover intercambio de informagées com instituicdes culturais,
propondo convénios ou programas de atuacdo conjunta de interesse para
0 Municipio;

VII - promover o desenvolvimento e atrair investimentos na area da cultura;

VIII - colaborar e fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo Orcamentaria, dados, andlises e estudos relacionados ao
planejamento e desenvolvimento cultural no Municipio;

IX - assessorar no estabelecimento de convénios com instituicdes ligadas
a area de cultura, assim como fiscalizar a sua execucdo e demais

o
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atividades que lhe forem atribuidas;

X — coordenar estudos e agdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo
do setor cultural municipal;

Xl — orientar, planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos na
apresentacdo de propostas de obras e servicos de engenharia para a
formalizacdo de convénios, gestdo e acompanhamento dos servigcos
executados, bem como orientar a prestacdo de contas dos recursos
financeiros recebidos dos governos estadual e federal e de outras
instituicdes correlatas;

Xll — desenvolver projetos e programas que gerem impacto na cultura
local, interagindo com as demais Secretarias Municipais para a obtengéo
dos subsidios necessarios;

X1l — promover reunides setoriais com os diversos segmentos envolvidos
com atividades culturais, a fim de coletar demandas, sugestdes e prestar
informacdes acerca de projetos e programas a serem implementados;

XIV — interagir com o Conselho Municipal de Cultura na elaboracédo e
aperfeicoamento do Plano Municipal de Cultura;

XV — subsidiar e estimular a exploracao de atividades vinculadas a cultura,
mantendo as informacdes atualizadas e disponiveis para os investidores
publicos e privados;

XVI — elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Cultura através da
realizacdo de projetos de pesquisa e coordenacdo dos levantamentos
gualitativo e quantitativo da oferta e da infraestrutura do mercado cultural
local;

XVIl — elaboragdo e manutencdo do inventario da oferta cultural
desenvolvendo estudos estatisticos;

XVIII — registrar, analisar e tabular dados da demanda cultural local e
apoiar na elaboracéo e reviséo de materiais que divulguem 0s servigos ou
auxiliem na recepcdao do turista cultural,

XIX — coordenar e operacionalizar projetos visando o desenvolvimento da
cultura local, analisando a eficacia das politicas publicas de fomento a
cultura e aos eventos;

XX — produzir, monitorar, disseminar e divulgar indicadores e estudos
sobre cultura e eventos no Municipio;

XXI — desenvolver e gerir sistema informatizado atraveés de aplicativos de
coleta, registro e andlise de dados e resultados sobre a cultura local e
regional;

XXII — monitorar e produzir contelido para redes sociais com informacdes
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de atrativos culturais e calendario de eventos, entre outras informacdes
voltadas para a cultura;

XXl — realizar vistorias, orientagdo e acompanhamento dos
procedimentos para obtencdo de alvard de licenca para localizagdo e
funcionamento de estabelecimentos culturais ou atividades previstas na
legislacdo municipal em sua area de atuacgéo;

XXIV — orientar e cadastrar empresas e pessoas do Municipio atuantes no
segmento cultural;

XXV — atender aos visitantes e turistas na prestacdo de informacdes
culturais e auxilio linguistico por solicitagdo de outras Secretarias

Municipais;

XXVI — orientar sobre os atrativos e equipamentos culturais, suas
localizagbes e demais informacdes sobre o Municipio;

XXVII — elaborar e oficializar o calendario de eventos culturais do
Municipio, através de Decreto;

XXVIIl - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 0rgaos e
instituicdes oficiais ligados ao patriménio cultural, histérico e artistico do
Municipio;

XXIX - promover a integragdo das politicas e planos na area cultural do
Municipio com os da Unido e do Estado;

XXX - estimular a participagdo da populacdo do Municipio em eventos
culturais, promovendo apresentacdes, shows, eventos, cursos, seminarios,
premiacdes e outros;

XXXI - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos
equipamentos necessarios e espacgos destinados a préatica cultural e
artistica;

XXXII - promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracao
Municipal, na utilizacdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as
préticas culturais e artisticas;

XXXIII - proteger as manifestacdes de cultura popular de origem étnica e
de grupos participantes da constituicdo da nacionalidade brasileira;

XXXIV - promover, proteger e preservar o patriménio histérico, cultural e
artistico do Municipio;

XXXV - estimular a producéo cultural e a formacgéo de novos artistas;
XXXVI - gerenciar a manutencdo do sistema e do processo de
planejamento e desenvolvimento cultural e artistico em conjunto com a

sociedade civil, além das Secretarias Municipais de Turismo, de Educacao,
de Saude, de Planejamento e Gestdo Orcamentaria e de Meio Ambiente e
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Projetos Especiais;

XXXVIlI - manter os equipamentos e recursos culturais e artisticos dos
bairros, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de
atividades;

XXXVIII — administrar, manter, operar e explorar o Museu e Arquivo
Historico, a Escola de Capoeira, a Escola de Mdusica, a Biblioteca
Municipal, a Casa do Artesdo, o Ponto de Cultura e o Cine Teatro
Municipal,

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

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

XLl — propor a concessao ou terceirizacdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XLII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 56 A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento fica
constituida dos seguintes 0rgaos:

| — Gabinete do Secretario Municipal;

Il — Departamento de Agricultura e Abastecimento:
a) Assessoria de Departamento;

b) Agricultura e Abastecimento;

¢) Producédo Animal;

d) Assisténcia Técnica e Extenséo Rural.

§ 1° Subordina-se a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento,
para coordenacdo técnica, administrativa, logistica e operacional:

| - o Programa Banco de Racao para Caes e Gatos, instituido pela Lei n°
3.390, de 6 de julho de 2021, e regulamentado pelo Decreto n° 6.823, de 5
de outubro de 2021,

Il - o Servico de Inspecdo Sanitaria e Industrial de Produtos de Origem
Animal no Municipio da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista — SIM,
reformulado pela Lei n°® 3.492, de 21 de dezembro de 2022, e
regulamentado pelo Decreto n° 7.042, de 28 de fevereiro de 2023.
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§ 2° Vincula-se a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento:

| - 0 Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural - CMDR, instituido pela
Lei 2.019, de 18 de marcgo de 1998, e alterado pela Lei n° 2.375, de 1° de
abril de 2005;

Il - o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional - COMSEA,
criado pela Lei n® 2.801, de 9 de dezembro de 2011.

§ 3° Vinculam-se ao Departamento de Agricultura e Abastecimento, o
Programa Nacional de Alimentacédo Escolar, o Programa de Aquisicdo de
Alimentos e o Banco de Alimentos.

Art. 57 A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento compete:

| - assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a organizacao,
planejamento e desenvolvimento agricola, pecuéario e do abastecimento no
Municipio;

Il - coordenar, orientar e executar as atividades referentes aos servigos de
agricultura e abastecimento no Municipio;

[Il - executar as atividades e servicos previstos nos projetos técnicos do
Plano Municipal de Desenvolvimento Agropecuario;

IV - coordenar estudos e a¢bes de estimulo ao desenvolvimento produtivo
dos setores agropecuério e de abastecimento;

V - formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio,
visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes,
mediante a preservacdo e recuperacdo dos recursos naturais e do
agronegoécio como atividades econdmicas necessarias ao desenvolvimento
municipal;

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

VIl - prestar assisténcia técnica e de extensado rural aos produtores rurais
do Municipio;

VIII - implantar, promover e fiscalizar as feiras livres, comboios, mercados,
postos volantes de venda de produtos agricolas e campanhas de
popularizacdo das safras;

IX - produzir mudas diversas para utilizagdo nas zonas urbanas e rural;

X - produzir alimentos para o enriqguecimento da merenda escolar, bem
como assistir aos produtores e supervisionar a producdo de alimentos
destinada aquelas finalidades;

Xl - coordenar e executar os servicos de fiscalizacdo de controle de
precos e medidas, de assisténcia ao abastecimento, de inspecao municipal
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(Servigo de Inspecédo Municipal - SIM) e da producéo animal e vegetal.

XIll - promover o desenvolvimento da agropecudaria no Municipio, mediante
parcerias com 6érgaos e entidades municipais, estaduais e federais;

XIlll - coordenar e controlar a implantacdo de hortas e pomares
comunitarios, com a colaboracdo das Secretarias Municipais de Obras e
Servigos Publicos e de Assisténcia Social;

X1V - estimular e participar, com a Secretaria de Meio Ambiente e Projetos
Especiais, de promoc¢bes que tenham por objetivo a preservacdo dos
recursos naturais no Municipio;

XV - estimular e apoiar, com a Secretaria de Meio Ambiente e Projetos
Especiais, as iniciativas de instituicbes particulares que visem a
preservagdo dos recursos naturais;

XVI - gerenciar 0s servi¢os terceirizados na area de sua competéncia;

XVIl — propor a concessao ou terceirizagdo dos servicos publicos,
administrar e fiscalizar os servigcos concedidos ou terceirizados dentro de
suas areas de atuacao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.
TITULO V

DOS AGENTES POLiTIC~OS, DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 58 Ficam relacionados no Anexo | os agentes politicos, os cargos de
provimento em comissdo e as funcdes gratificadas pertencentes a
Administracdo Publica Municipal.

§ 1° Os quantitativos por Secretaria Municipal estéo relacionados no Anexo
V.

8§ 2° Os requisitos de nomeacdo/designacdo e de preenchimento e
atribuicdes séo os constantes dos Anexos VIl e VIII.

CAPITULO |
DOS AGENTES POLITICOS

Art. 59 Os Secretéarios Municipais, considerados agentes politicos, criados
por esta lei e constantes do Anexo |, serdo remunerados exclusivamente
através de subsidio fixado em parcela Unica, nos termos do 8§ 4° do art. 39
da Constituicdo Federal e da Lei Organica do Municipio.

8 1° Os Secretarios Municipais terao direito:
| - ao 13° (décimo terceiro) subsidio; e
Il — ao gozo de férias anuais remuneradas de 30 (trinta) dias, acrescido de
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um adicional correspondente a um ter¢co do subsidio normal.

§ 2° Aplicam-se aos Secretarios Municipais, em tudo que couber, as
demais normas que disciplinam as férias dos servidores publicos
municipais.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 60 Ficam criados e mantidos os cargos de provimento em comissao,
pertencentes a Administracdo Publica Municipal, cuja nomenclatura e
respectivos simbolos estédo discriminados no Anexo |.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo criados sdo os constantes do
Anexo II.

§ 2° Ficam extintos os cargos de provimento em comissao pertencente a
Administracao Publica Municipal, discriminados no Anexo IlI.

§ 3° O vencimento dos cargos de provimento em comissdo, denominado
“simbolo”, sdo os constantes do Anexo V.

§ 4° O vencimento de que trata o § 3° deste artigo, desde que ocupados
por servidores sem vinculo efetivo com a Administracdo Publica Municipal,
ndo podera ser acrescido de nenhuma outra parcela de cunho
remuneratorio.

Art. 61 Os servidores publicos de provimento efetivo da Administracéo
Publica Municipal, que eventualmente vierem a ser nomeados para ocupar
cargo de provimento em comissdo, serdo remunerados nos termos do 8§ 3°
do art. 86 e dos arts. 105 e 106 da Lei sobre o regime juridico dos
servidores publicos da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista.

§ 1° O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissao
percebera integralmente o valor da remuneracdo do cargo de provimento
efetivo (vencimento béasico do cargo de provimento efetivo mais as
vantagens pessoais do servidor) acrescido de oitenta por cento do
vencimento estabelecido para o cargo de provimento em comissao para o
qual foi nomeado.

§ 2° O percentual de que trata o § 1° deste artigo sera apurado conforme
0 8 3° do art. 86 da Lei sobre o regime juridico dos servidores publicos da
Estancia Turistica de Paraguacu Paulista.

§ 3° Os valores de que tratam o 8 1° deste artigo constardo em parcelas
destacadas no holerite do servidor.

Art. 62 Os cargos de provimento em comissao, constantes do Anexo I,
serdo regidos em tudo o que couber pela Lei sobre o regime juridico dos
servidores publicos da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista, além do
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disposto na Lei Orgéanica do Municipio e na Constituicdo Federal.

Art. 63 Preferencialmente nomear-se-a servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista para o exercicio dos cargos de provimento em
COMmIsSsao.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 64 Ficam criadas as fungOes gratificadas a serem preenchidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo,
conforme nomenclatura e respectivos simbolos discriminados no Anexo | e
requisitos e atribuicdes previstos no Anexo VIII.

§ 1° O servidor efetivo designado para o exercicio de fungéo gratificada
percebera integralmente o valor da remuneracdo do cargo de provimento
efetivo (vencimento béasico do cargo de provimento efetivo mais as
vantagens pessoais do servidor) acrescido do valor estabelecido para a
funcéo gratificada para a qual foi designado.

§ 2° Os valores de que tratam o 8 1° deste artigo constardo em parcelas
destacadas no holerite do servidor.

§ 3° A remuneracao das fungdes gratificadas observara ainda o disposto
nos arts. 105 e 106 da Lei sobre o regime juridico dos servidores publicos
da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO ESPECIAL

Art. 65 Ficam criadas as fun¢des de preenchimento temporario especial,
conforme nomenclatura e respectivos simbolos discriminados no Anexo VI,
para atender ao disposto na Lei Federal n°® 12.696, de 25 de julho de
2012, que dispde sobre o Conselho Tutelar.

8§ 1° As funcbes de que tratam este artigo serdo preenchidas por
Conselheiros Tutelares, eleitos para um mandato de quatro anos, cujas
atividades, requisitos para o preenchimento e carga horaria séo
disciplinados por lei especifica.

§ 2° Os atuais Conselheiros Tutelares serdo enguadrados nesta lei,
devendo assim permanecer até o final dos seus mandatos.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 66 As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagcdes
orcamentarias consignadas no Orcamento Programa do Municipio,
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suplementadas se necessério.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas e a
Secretaria.  Municipal de Planejamento e Gestdo Orgamentaria
providenciardo, no prazo de até noventa dias contados da data de vigéncia
desta Lei, as alteracdes e inclusdes orcamentarias no Plano Plurianual
(PPA), na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e na Lei Orcamentaria
Anual (LOA).

Art. 67 A Secretaria Municipal de Recursos Humanos providenciara, no
prazo de até noventa dias, contados da data de aprovagéo das alteracdes
e inclusbes orgcamentarias, a lotacdo de todos os servidores pertencentes
ao Quadro de Servidores Publicos da Administracdo Publica Municipal,
junto ao Gabinete do Prefeito e as respectivas Secretarias Municipais da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista.

Art. 68 S&o partes integrantes desta Lei 0s seguintes anexos:

| - ANEXO | — QUADROS DE AGENTES POLITICOS, CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS:

a) Quadro 1 — Agentes Politicos;
b) Quadro 2 — Cargos de Provimento em Comissao;
¢) Quadro 3 — Fungbes Gratificadas;

Il - ANEXO II' - QUADROS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS CRIADOS:

a) Quadro 1 — Cargos de Provimento em Comissao Criados;
b) Quadro 2 — Fungdes Gratificadas Criadas;

Il - ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO EXTINTOS;

IV - ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS RELACIONADOS POR
SECRETARIA MUNICIPAL;

V - ANEXO V - TABELAS DE SIMBOLOS;

VI - ANEXO VI - QUADRO DE FUNCOES DE PREENCHIMENTO
TEMPORARIO ESPECIAL;

VIl - ANEXO VII — QUADRO DE AGENTES POLITICOS E CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO - REQUISITOS DE NOMEACAO E
ATRIBUICOES;

VIl - ANEXO VIII - QUADRO DE FUN~C}C~)ES GRATIFICADAS -
REQUISITOS DE DESIGNACAO E ATRIBUICOES;

IX - ANEXO IX - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
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COMISSAO/FUNGCAO GRATIFICADA DO INSTITUTO MUNICIPAL DE
SEGURIDADE SOCIAL — IMSS

X - ANEXO X — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL — ORGANOGRAMAS.
Art. 69 Esta lei complementar entra em vigor em 1° de janeiro de 2025.

Art. 70 Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario e alteracdes da Lei
Complementar n° 058, de 22 de dezembro de 2005:

| - os arts. 1° ao 60;

Il - as alineas ‘a’, ‘b, ‘e’, 'f’, ‘N, ', e 'k’ do inciso | do caput do art. 61;

Il - 0 ANEXO | — Quadro de Pessoal dos Cargos de Provimento em
Comissao, exceto as relativas aos cargos do magistério publico municipal;

IV — a Tabela | do ANEXO IV - Quadro de Pessoal dos Cargos de
Provimento em Comissdo do Instituto Municipal de Seguridade Social
(IMSS).

Paraguacu Paulista, na data da assinatura digital.

ANTONIO TAKASHI SASADA (ANTIAN)
Prefeito

LiBIO TAIETTE JUNIOR
Chefe de Gabinete
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ANEXO |

QUADROS DE AGENTES POLiTICQS, CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Quadro 1 - Agentes Politicos

DENOMINACAO QUANT. SUBSIDIO
A ser fixado
- _ nos termos da
Secretario Municipal 16 Lei Organica
do Municipio

TOTAL 16

Quadro 2 - Cargos de Provimento em

Comissao

DENOMINACAO QUANT. SIMBOLO
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 Ccc1
Assessor de Comunicacao Institucional 1 Cc4
Assessor de Assuntos Institucionais 1 Cc4
Assessor de Articulagéo Politica 1 CC4
Assessor em Gestdo Administrativa 1 CC5
Assessor de Imprensa 2 CC5
Assessor Especial de Gabinete 3 Cc4
Coordenador de Oficina 1 CC3
Coordenador de Polo UNIVESP 1 CC5
Secretario Adjunto 17 CC3
TOTAL 29
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Quadro 3 - Funcdes Gratificadas
DENOMINACAO QUANT. SIMBOLO
Assessor em Gestéo de Convénios e Projetos 1 FG1
Coordenador de Convénios e Projetos 1 FG4
Assessor em Gestao e Manutengdo da Frota e 1 FG2
Oficinas
Agente de Contratagéo 1 FG2
Pregoeiro 1 FG2
Membro da Equipe de Apoio 3 FG4
Membro da Comisséo de Contratagéo 3 FG4
Gestor de Contratos 2 FG4
Fiscal de Contratos 2 FG4
Assessor em Gestao de Compras 1 FG2
Assessor em Gestao de Licitagdes 1 FG2
Diretor do Departamento Administrativo 1 FG2
Diretor do Departamento de Gestao Contabil 1 FG2
Diretor do Departamento de Arrecadacao 1 FG2
Diretor do Departamento de Gestdo de 1 FG2
Pessoas
Diretor do Departamento de Planejamento 1 FG2
Diretor do Departamento de Tecnologia da 1 FG2
Informacéao
Diretor do Departamento de IndUstria,

P . 1 FG2
Comeércio e Servigos
Diretor do Departamento de Fiscalizagédo 1 FG2

o
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Diretor do Departamento de Obras 1 FG2
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 FG2
Diretor do Departamento de Cadastro Técnico
~ . 1 FG2
e Aprovacao de Projetos
Diretor do Departamento de Preservacdo e
~ . 1 FG2
Conservacdao Ambiental
Diretor do Departamento de Agricultura e
. 1 FG2
Abastecimento
Diretor do Departamento de Seguranca Publica 1 FG2
Diretor do Departamento Pedagdégico 1 FG2
Diretor do Departamento de Planejamento e
= - . 1 FG2
Gestao Administrativa
Diretor do Departamento de Desenvolvimento
. 1 FG2
Turistico
Diretor do Departamento de Desenvolvimento
1 FG2
Cultural
Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 1 FG2
Diretor do Departamento de Atencédo Basica e
. 1 FG2
Especializada
Coordenador de Assisténcia Farmacéutica 1 FG4
Diretor do Departamento Médico 1 FG2
Diretor do Departamento de Odontologia 1 FG2
Diretor do  Departamento de  Apoio 1 FG2
Administrativo da Saude
Coordenador de Vigilancia em Saude 1 FG4
Diretor do  Departamento de  Apoio 1 FG2
Administrativo da Assisténcia Social
Assessor de Departamento 36 FG4
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Coordenador do Centro de Referéncia de 3 FG4
Assisténcia Social — CRAS

Coordenador do Centro de Referéncia 1 FG4
Especializado de Assisténcia Social — CREAS

Coordenador do Servigo de Convivéncia 4 FG4
TOTAL 87

TOTAL GERAL 133

Quant. = Quantidade de Cargos
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ANEXO I

QUADROS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS CRIADOS

Quadro 1 - Cargos de Provimento em Comissao Criados

DENOMINACAO QUANT.
Assessor de Comunicagéao Institucional 1
Assessor de Assuntos Institucionais 1
Assessor de Articulacdo Politica 1
Assessor em Gestdo Administrativa 1
Assessor de Imprensa 2
Assessor Especial de Gabinete 3
Coordenador de Oficina 1
Coordenador de Polo UNIVESP 1
Secretéario Adjunto 18
TOTAL 29

Quadro 2 - Funcdes Gratificadas Criadas

DENOMINACAO QUANT.
Assessor em Gestao de Convénios e Projetos 1
Coordenador de Convénios e Projetos 1
Assessor em Gestao e Manutencdo da Frota e Oficinas 1
Agente de Contratagao 1
Pregoeiro 1
Membro da Equipe de Apoio 3
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Membro da Comisséo de Contratacao 3
Gestor de Contratos 2
Fiscal de Contratos 2
Assessor em Gestao de Compras 1
Assessor em Gestéo de Licitagdes 1
Diretor do Departamento Administrativo 1
Diretor do Departamento de Gestao Contabil 1
Diretor do Departamento de Arrecadacéo 1
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas 1
Diretor do Departamento de Planejamento 1
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacéo 1
Diretor do Departamento de Industria, Comércio e Servigos 1
Diretor do Departamento de Fiscalizagdo 1
Diretor do Departamento de Obras 1
Diretor do Departamento de Urbanismo 1
Diretor_ do Departamento de Cadastro Técnico e Aprovagao 1
de Projetos

Diretor do Departamento de Preservagdo e Conservagdo 1
Ambiental

Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento 1
Diretor do Departamento de Seguranca Publica 1
Diretor do Departamento Pedagdgico 1
Diret_o_r do_ Departamento de Planejamento e Gestao 1
Administrativa

o
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Diretor do Departamento de Desenvolvimento Turistico 1
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural 1
Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 1
Diretor do Departamento de Atencéo Bésica e Especializada 1
Coordenador de Assisténcia Farmacéutica 1
Diretor do Departamento Médico 1
Diretor do Departamento de Odontologia 1
Diretor do Departamento de Apoio Administrativo da Saude 1
Coordenador de Vigilancia em Saude 1
Dire_tor QO De_partamento de Apoio Administrativo da 1
Assisténcia Social

Assessor de Departamento 36
Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social

— CRAS 3
Coo_rdena_dor d_o Centro de Referéncia Especializado de 1
Assisténcia Social - CREAS

Coordenador do Servigo de Convivéncia 4
TOTAL 87
TOTAL GERAL 115

Quant. = Quantidade de Cargos
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTOS
DENOMINACAO QUANT.
Assessor de Assuntos Legislativos 1
Assessor de Departamento 17
Assessor de Gabinete 15
Assessor Juridico 5
Assessor Técnico Administrativo 1
Assessor Técnico de Projetos 1
Chefe de Diviséo 36
Chefe de Secéo 22
Chefe de Setor 6
Coordenador de Projeto 6
Coordenador de Vigilancia Sanitaria 1
Coordenador Médico 1
Diretor do Departamento de Administracéo e Financas 1
Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento 1
Diretor do Departamento de Assisténcia Social 1
Diretor do Departamento de Assuntos Juridicos 1
Diretor do Departamento de Cultura 1
Diretor do Departamento de Educacéo 1
Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 1
Diretor do Departamento de Industria, Comeércio e Servigos 1
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Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Projetos 1
Especiais

Diretor do Departamento de Obras e Servigos Publicos 1
Diretor do Departamento de Planejamento 1
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1
Diretor do Departamento de Saude 1
Diretor do Departamento de Seguranca, Transito e 1
Transportes

Diretor do Departamento de Turismo 1
Diretor do Departamento de Urbanismo e Habitacao 1
Diretor Geral de Ensino 1
Encarregado de Apoio a Saude 1
Médico Autorizador 1
Médico Controlador Auditor 1
Motorista do Prefeito 1
Supervisor de Alimentacéo 1
TOTAL 134

Quant. = Quantidade de Cargos

o
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS POR SECRETARIA MUNICIPAL

ORGAO DENOMINACAO QUANT.| TIPO
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 cC
Assessor de Comunicagdo
Institucional 1 cC
Assessor de Assuntos
Institucionais 1 cC
Assessor de  Articulagédo
Politica 1 cC
Assessor em Gestao
Administrativa 1 cC
Assessor de Imprensa 5 e
Assessor Especial de Gabinete 3 cC
Coordenador de Oficina 1 cC
Coordenador de Polo
UNIVESP 1 cC
Secretario Adjunto 1 cC
Assessor em Gestdo de
GABINETE DO Convénios e Projetos 1 G
PREFEITO Coordenador de Convénios e
Projetos 1 G
Assessor em Gestdo e
Manutencdo da Frota e
Oficinas 1 FG
Assessor em Gestdo de
Compras 1 G
Assessor em Gestdo de
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Licitacoes 1 G
Agente de Contratacéo 1 G
Pregoeiro 1 FG
Membro da Equipe de Apoio 3 G
Membro da Comissdo de
Contratacao 3 G
Gestor de Contratos 5 G
Fiscal de Contratos 5 G
Subtotal 30
Secretario Adjunto 1 cC
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Diretor do  Departamento 1 G
ASSUNTOS Administrativo
JURIDICOS
Subtotal 2
Secretéario Adjunto 1 cc
Diretor do Departamento de 1 G
SECRETARIA Gestéo Contébil
MUNICIPAL DE .
ADMINISTRACAO E g'rrr‘;té’g d;%ODepa”amemo de 1 Fc
FINANCAS ¢
Assessor de Departamento 4 FG
Subtotal 7
Secretéario Adjunto 1 cC
SECRETARIA Diretor do Departamento de 1 G
MUNICIPAL DE | Gestéo de Pessoas
RECURSOS
HUMANOS Assessor de Departamento 3 FG
Subtotal 5
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QCuICLaliv AUjULitv 1 CC
Diretor do Departamento de

SECRETARIA Planejamento 1 EG

MUNICIPAL DE

PLANEJAMENTO  E | Diretor do Departamento de

GESTAO Tecnologia da Informacgéo 1 FG

ORCAMENTARIA
Assessor de Departamento 4 G
Subtotal 7
Secretéario Adjunto 1 cC
Diretor do Departamento de 1 G
Industria, Comércio e Servigos

SECRETARIA .

MUNICIPAL DE I[:)_lret(?_r d9 Departamento de 1 G

DESENVOLVIMENTO | "'S¢81128680

ECONOMICO Assessor de Departamento 3 FG
Subtotal 6
Secretéario Adjunto 1 cC

SECRETARIA Diretor do Departamento de 1 G

MUNICIPAL DE | Obras

OBRAS E SERVICOS

PUBLICOS Assessor de Departamento 4 FG
Subtotal 6
Secretéario Adjunto 1 cC
Diretor do Departamento de 1 G
Urbanismo

SECRETARIA

MUNICIPAL DE | Diretor do Departamento de

URBANISMO E | Cadastro Técnico e Aprovacao 1 FG

HABITACAO de Projetos
Assessor de Departamento 2 FG
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Subtotal
Secretéario Adjunto cC
SECRETARIA Diretor do Departamento de
MUNICIPAL DE MEIO | Preservacdo e Conservacao FG
AMBIENTE E | Ambiental
PROJETOS
ESPECIAIS Assessor de Departamento FG
Subtotal
Secretéario Adjunto cC
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Diretor do Departamento de G
MOBILIDADE Seguranc¢a Publica
URBANA E
SEGURANCA Assessor de Departamento FG
PUBLICA
Subtotal
Secretéario Adjunto cC
Diretor do  Departamento G
Pedagdgico
SECRETARIA Diretor do Departamento de
MUNICIPAL DE . ~
= Planejamento e Gestéo FG
EDUCACAO e :
Administrativa
Assessor de Departamento FG
Subtotal
Secretéario Adjunto cC
SECRETARIA giretor ?Q D(;:pa_:_rta,mfnto de G
MUNICIPAL DE esenvolvimento Turistico
TURISMO Assessor de Departamento FG
Subtotal
Secretéario Adjunto cC
CCNDLCTADIA Diretor do Departamento de .
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MUNICIPAL DE Esportes e Lazer

ESPORTES E LAZER Assessor de Departamento 1 FG
Subtotal 3
Secretéario Adjunto 1 cC
Diretor do Departamento de
Atencao Bésica e 1 FG
Especializada
Coordenador de Assisténcia 1 FG
Farmacéutica
Diretor do  Departamento 1 G
Médico

SECRETARIA

MUNICIPAL DE .

SAUDE Diretor dq Departamento de 1 G
Odontologia
Diretor do Departamento de 1 G
Apoio Administrativo da Saude
Coordenador de Vigilancia em 1 FG
Saude
Assessor de Departamento 6 FG
Subtotal 13
Secretéario Adjunto 1 cC
Diretor do Departamento de
Apoio Administrativo da 1 FG
Assisténcia Social
Coordenador do Centro de
Referéncia de  Assisténcia 3 FG

SECRETARIA Social — CRAS

MUNICIPAL DE

ASSISTENCIA Coordenador do Centro de

SOCIAL Referéncia Especializado de 1 FG
Assisténcia Social - CREAS
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Coordenador do Servico de 4 G
Convivéncia
Assessor de Departamento 1 FG
Subtotal 11
Secretario Adjunto 1 cc
SECRETARIA Biretor f‘? D‘fpagt?tmerl‘to de 1 Fo
MUNICIPAL pe | Desenvolvimento Cultura
CULTURA Assessor de Departamento 1 FG
Subtotal 3
Secretario Adjunto 1 cc
SECRETARIA Diretor do Departamento de 1 G
MUNICIPAL DE | Agricultura e Abastecimento
AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO Assessor de Departamento 1 FG
Subtotal 3
TOTAL 116

Quant. = Quantidade de Cargos
Tipo = Tipo de Cargo
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ANEXO V
TABELAS DE SIMBOLOS

Vencimento dos Cargos de Provimento em Comissédo e Valor das
Funcodes Gratificadas

Tabela 1 - Vencimento dos Cargos de Provimento em Comissao

SIMBOLO VALOR - R$
CC1 10.198,61
CcC2 7.938,90
CC3 6.333,34
CC4 4.505,54
CC5 3.396,97

Nota: Vigéncia a partir de: 01/01/2025

Tabela 2 - Valor das Funcdes Gratificadas

SIMBOLO VALOR - R$
FG1 5.838,90
FG2 4.233,34
FG3 3.455,54
FG4 2.346,97

Nota: Vigéncia a partir de: 01/01/2025
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ANEXO VI

QUADRO DE FUNCOES DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO
ESPECIAL

Lei Federal n° 12.696, de 25 de julho de 2012

FUNCAO DE PREENCHIMENTO

TEMPORARIO ESPECIAL QUANT. | SIMBOLO| VALOR - RS

Conselheiro Tutelar 6 FE1 1.640,77

Nota: Vigéncia a partir de: 01/01/2025
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ANEXO VII

QUADRO DE AGENTES POLITICOS E CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Requisitos de Nomeacao e Atribuicdes

SECRETARIO MUNICIPAL
Requisitos de homeacao:
A critério do Prefeito.
Descricao sumaria:

Representar e coordenar politica e administrativamente a Secretaria
Municipal a que estiver vinculado e a Prefeitura Municipal.

Descricao detalhada:

Representar politica e administrativamente a Secretaria Municipal e a
Prefeitura Municipal,

Coordenar técnica, politica e administrativamente esforgos, recursos e
meios legalmente postos a sua disposicdo, para elevar indices de
qualidade de vida da populacdo, observadas as prioridades e diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal nos seus instrumentos de
planejamento elencados no art. 6° desta lei;

Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades e programas da
respectiva Secretaria Municipal, de acordo com as diretrizes, programas e
normas estabelecidas pelos instrumentos de planejamento e pelo Prefeito;

Sugerir a Administracdo Municipal diretrizes para o planejamento municipal,
de forma integrada com os 6rgaos setoriais de gestdo, prioridades
or¢camentarias relativas aos servicos, obras e atividades a serem
realizadas no Municipio;

Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Prefeitura e do
processo de orgcamento participativo;

Garantir, de acordo com as diretrizes de governo, a execucao, operacao e
manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais, educacionais,
esportivos e culturais e 0s proprios municipais;

Assegurar, na medida de sua competéncia, a obtencdo de resultados
propostos pela Administracao;

Fiscalizar, no ambito de sua competéncia, o cumprimento das leis,
decretos, portarias e demais regulamentos;

Fixar prioridades e metas para a Secretaria Municipal, de acordo com as

o
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politicas centrais de Governo enunciadas em seus instrumentos de
planejamento e pelo Prefeito;

Garantir, em seu ambito de competéncia, a interface politica necesséria
ao andamento dos assuntos municipais;

Fornecer subsidios para a elaboracdo das politicas municipais e para a
definicAo de normas e padrdes de atendimento das diversas atividades de
responsabilidade do Municipio;

Decidir, na instancia que |he couber, os assuntos da area de sua
competéncia;

Garantir a acdo articulada e integrada da Secretaria Municipal com o0s
demais 6rgdos da Administracdo Municipal e nas esferas estadual e
federal;

Convocar audiéncias publicas, mediante prévia anuéncia do Prefeito, para
tratar de assuntos de competéncia da Secretaria Municipal da qual é
titular;

Garantir a participagdo da Secretaria Municipal nos conselhos, colegiados
e comissodes, indicando seus representantes;

Participar da elaboragcdo da proposta orcamentaria da Secretaria
Municipal da qual é titular, garantindo o processo participativo em sua
construcao;

Acompanhar a execugdo orcamentaria e a realizacdo de compras,
licitacbes e contratacbes que envolvam area de sua exclusiva
competéncia, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Governo
Municipal;

Propor a realizacdo de concurso publico;

Alocar recursos humanos e materiais necessarios para o desenvolvimento
das atividades da Secretaria Municipal;

Promover treinamento de pessoal, obedecidas as diretrizes estabelecidas
pela Administracao;

Opinar quanto ao uso precario e provisorio de bens municipais sob sua
responsabilidade;

Propor a celebragdo convénios de cooperacdo técnica e administrativa
com Orgaos e entidades estaduais, federais e da iniciativa privadas, no
ambito de sua competéncia, bem como a sua execucao;

Desempenhar outras atribuicbes e competéncias que lhe forem delegadas
pelo Prefeito.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

o
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Requisitos de nomeacao:
Curso superior completo
Descricao sumaria:

Desenvolver atividades de assessoria superior e politica ao Prefeito, na
direcdo da Administragdo Municipal.

Descricao detalhada:

Desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito, na dire¢do superior da
Administracdo Municipal;

Assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais,
politicas e administrativas, e de promover a publicacéo dos atos oficiais;

Assessorar 0 Prefeito em suas relagbes com o Estado, a Unido e os
outros Municipios e também, com os Poderes Judiciario e Legislativo, bem
como com a sociedade civil e suas organizagoes;

Assessorar o Prefeito na analise politica da agéo governamental, incluindo
0 planejamento destas acdes e 0 seu controle interno através da
Controladoria Geral do Municipio;

Executar e transmitir ordens, decisbes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal;

Assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente,
nas relagbes com o Poder Legislativo;

Coordenar as politicas publicas e desenvolver relagdes com os Conselhos
e 0s Movimentos Sociais com atuagao no Municipio;

Realizar e acompanhar o planejamento e o controle orcamentéario municipal
em conjunto com as Secretarias Municipais de Administracédo e Financas e
Planejamento e Gestao Orgcamentaria;

Desenvolver atividades de assessoria ao Vice-Prefeito;
Coordenar os assuntos relacionados a Administracédo Publica Municipal;

Coordenar atividades politicas e de relacionamento com o Poder
Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo e entes
governamentais;

Coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados as
Secretarias Municipais e demais 6rgdos da Administracdo em matérias da
competéncia exclusiva do Prefeito;

Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito;

Coordenar, sob a supervisdo do Prefeito, o Fundo Social de Solidariedade
e a Junta do Servico Militar;

o
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Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de
seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Requisitos de homeacao:

Curso superior em Jornalismo ou Comunicacao Social.
Descricao sumaria:

Assessorar o Prefeito, o Chefe de Gabinete do Prefeito e os demais
Secretarios Municipais no planejamento, na coordenacdo e na divulgacéao
dos atos da Administracéo visando a sua publicidade e o interesse publico.

Descricao detalhada:

Assessorar 0s membros da Administracdo Municipal nos assuntos
relacionados a divulgacdo dos atos da Administracéo de interesse publico;

Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos
trabalhos e dos atos administrativos do Poder Executivo Municipal e de
interesse publico;

Interpretar e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunibes, conferéncias, congressos,
inauguracdes e outros eventos de interesse da Administracdo, para
promover atraves dos meios de comunicacdo a divulgacdo referente
aguela programacao;

Promover, coordenar e controlar os trabalhos da cobertura jornalistica das
atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse,
transmitindo informacdes dos acontecimentos e realizagbes da
Administracao ou sobre 0 Municipio;

Auxiliar na redacdo dos discursos e pronunciamentos do Prefeito e dos
demais membros da Administracdo, redigindo as minutas necessérias para
a transmisséo correta das mensagens;

Organizar o servigo de cerimonial da Prefeitura Municipal;

Manter contatos permanentes com associacdes de classe, de moradores,
sindicatos, organizacfes ndo governamentais e outras representativas da
sociedade organizada para através de pesquisas e coletas de
informacdes, verificar suas reivindicagbes, sugestdes e criticas,
subsidiando a atuacdo da Administracao;

Representar a Administracdo, quando solicitado pelo Prefeito, em
solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do
Municipio, cumprindo a programacao estabelecida ou 0s compromissos
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assumidos;

Atuar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e a
Assessoria de Assuntos Institucionais, na divulgacdo dos atos legais e de
suas consequéncias;

Atuar, em conjunto com a Assessoria de Assuntos Institucionais, na
analise, divulgacdo e contatos com o Poder Legislativo Municipal e outros
atores da sociedade sobre os projetos de leis encaminhados pela
Administracéo;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de
seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
ASSESSOR DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS
Requisitos de nomeacao:

A critério do Prefeito.

Descricao sumaria:

Desenvolver atividades de assessoria institucional e politica ao Prefeito e
aos demais membros da Administragéo Municipal.

Descricao detalhada:

Coordenar a elaboracdo projetos, pareceres, informes e relatérios
referentes a sua area de atuacéo;

Organizar e orientar a realizacdo pesquisas e estudos na legislacdo, na
jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros municipios e estados, além
da legislacdo federal e constitucional, para fundamentar analise,
conferéncia e instrucao de projetos;

Analisar e emitir informagfes e pareceres que subsidiem a tomada de
decisdes pelos membros da Administracdo Municipal;

Prestar apoio técnico e administrativo aos membros da Administracdo
Municipal;

Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando
autorizado pelo seu superior imediato;

Organizar, planejar e orientar a realizacdo de andlise, pesquisa,
conferéncia, sele¢cdo, processamento, registro, armazenamento,
recuperacdo, requisicdo e divulgacdo de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislacdo pertinente e normas técnicas;

Coordenar e orientar a elaboracdo e atualizacdo de normas e
procedimentos pertinentes a area de atuacao;
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Selecionar, analisar e acompanhar as matérias legislativas de interesse da
Prefeitura Municipal em tramitacdo na Camara Municipal, na Assembléia
Legislativa e no Congresso Nacional;

Acompanhar os trabalhos das Comissdes Técnicas e do Plenario da
Céamara Municipal,

Planejar e organizar a manutencdo e atualizacdo dos arquivos eletrénicos,
para consultas e informagdes das matérias legislativas de interesse da
Prefeitura Municipal em tramitacao;

Manter contato com outros membros do Governo Municipal e com o0s
Vereadores, visando ao intercambio de informacdes e subsidios
necessarios a acdo da Prefeitura Municipal nas matérias legislativas de
seu interesse;

Divulgar informagfes a respeito de matérias legislativas de interesse da
Administracéo;

Subsidiar e acompanhar a acdo dos membros da Administracéo,
relativamente a tramitac@o e a deliberacdo de matérias legislativas de seu
interesse;

Produzir textos para a redacédo de documentos diversos;

Coordenar o atendimento ao publico interno e externo, transmitindo
informacdes de natureza legislativa e administrativa;

Executar outras atividades correlatas.
ASSESSOR DE ARTICULACAO POLITICA
Requisitos de homeacao:

Curso superior completo.

Descricao sumaria:

Desenvolver atividades de assessoria institucional e politica ao Prefeito e
aos demais membros da Administragcdo Municipal.

Descricao detalhada:

Assessorar 0 Prefeito e os demais membros da Administragdo Municipal
com relagcdo a articulagdo, dialogo e estreitamento das relacdes
institucionais com a sociedade civil do Municipio;

Coordenar e supervisionar a elaboracdo de projetos, pareceres, informes
e relatorios referentes a sua area de atuacao;

Organizar, orientar e supervisionar a realizagdo de pesquisas e estudos na
legislacéo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive de outros municipios e
estados, além da legislacdo federal e constitucional, para fundamentar
analise, conferéncia e instrucdo de projetos;
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Assessorar os membros da Administragdo Municipal sobre a politica de
intermediacao da relacdo dos 6rgdos municipais com a imprensa em geral;

Orientar a divulgacdo de informacfes sobre a gestdo e 0s servigos
prestados pela Prefeitura Municipal diretamente para a populacdo do
Municipio e da regido;

Analisar e orientar sobre informacdes e pareceres que subsidiem a
tomada de decisdes pelos membros da Administracdo Municipal;

Coordenar a prestacdo de apoio técnico e administrativo pelo corpo
técnico do Gabinete do Prefeito aos demais membros da Administragéo
Municipal,

Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando
autorizado pelo seu superior imediato;

Realizar andlise, pesquisa, conferéncia, sele¢do, processamento, registro,
armazenamento, recuperagcdo, requisicdo e divulgacdo de feitos,
documentos e informagdes, com base na legislacdo pertinente e normas
técnicas;

Coordenar a elaboracdo e atualizacdo de normas e procedimentos
pertinentes a area de atuacao;

Selecionar, analisar e acompanhar as matérias legislativas de interesse da
Prefeitura Municipal em tramitacdo na Camara Municipal, na Assembleia
Legislativa e no Congresso Nacional;

Acompanhar os trabalhos das Comissdes Técnicas e do Plenario da
Camara Municipal;

Organizar e supervisionar a manutencdo e atualizacdo dos arquivos e
banco de dados eletrbnicos, para consultas e informacdes das matérias
legislativas de interesse da Prefeitura Municipal em tramitacao;

Manter contato com outros membros do Governo Municipal e com os
Vereadores, visando ao intercambio de informacdes e subsidios
necessarios a acdo da Prefeitura Municipal nas matérias legislativas de
seu interesse;

Supervisionar a divulgacdo de informagbes a respeito de matérias
legislativas de interesse da Administracao;

Subsidiar e acompanhar a agdo dos membros da Administracéo,
relativamente a tramitacéo e a deliberacdo de matérias legislativas de seu
interesse;

Orientar a produgao de textos para a redagao de documentos diversos;

Coordenar o atendimento ao publico interno e externo, transmitindo
informacdes de natureza legislativa e administrativa;
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Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que
Ihe sejam determinados pelo seu superior imediato;

Executar outras atividades correlatas.
ASSESSOR EM GESTAO ADMINISTRATIVA
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar na analise, interpretacdo e consolidacdo de informacdes
referentes ao processo de planejamento estratégico, tributério e
econbmico da Prefeitura Municipal, compreendendo construcdo de
cenarios e configuracdo de indicadores de desempenho por processo,
unidade ou em nivel global,

Acompanhar, em conjunto com as demais unidades administrativas, o
andamento dos planos de acbes estabelecidos no planejamento
estratégico, tributario e econdbmico e atualizacdo dos resultados obtidos
nos indicadores de desempenho estabelecidos, compilando informagfes
recebidas de cada unidade organizacional e consolidando com resultados
econdmico-financeiros obtidos via processo orgamentario;

Coordenar a elaboracdo de apresentacfes contendo resultados obtidos
frente ao planejado, destacando evolucdo histérica, resultados atuais e
projecdes para 0s proximos meses e/ou periodos;

Prestar assessoria no cumprimento dos planejamentos, orientando as
Secretarias Municipais quanto ao processo e metodologia utilizada para
planejamento;

Organizar, apoiar e supervisionar a coleta de dados necessaria a
elaboracao do planejamento, programacao e acompanhamento;

Orientar o desenvolvimento de estudos técnicos abrangendo cenarios
econdmicos globais, setoriais, regionais e municipais para dar subsidios
aos trabalhos de analise de impactos socioeconémicos correlacionados as
acbes do planejamento, realizando simulacBes de resultados de longo
prazo visando testar hipéteses de planejamento;

Assessorar 0 Prefeito e os Secretarios Municipais no desenvolvimento,
implantacdo e manutencdo dos projetos, orientando a coleta de dados, a
elaboracao das planilhas de calculos e relatorios;

Acompanhar as normas emitidas pelos 6rgdos de controle externos e os
entes da Federacéo, verificando a aplicabilidade dos normativos no ambito
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municipal;

Desenvolver atividades de controle da Assessoria sob seu comando,
reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas pelo Prefeito e
equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéao;

Coordenar e superintender as atividades da Assessoria em Gestdo
Econbmica, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;;

Planejar estrategicamente as atividades da Assessoria, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
da Assessoria;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados a Assessoria;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagfes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para a
Assessoria em Gestao de Convénios e Projetos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Assessoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestdo EconOmica, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos de nhomeacao:

Curso superior em Jornalismo ou Comunicacao Social.
Descricao sumaria:

Assessorar os membros da Administragdo Municipal no planejamento e na
divulgacdo dos atos da Administracdo visando a sua publicidade e o
interesse publico.
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Descricao detalhada:

Assessorar 0s membros da Administracdo Municipal nos assuntos
relacionados a divulgacdo dos atos da Administracéo de interesse publico;

Coordenar a redacao, interpretacdo e divulgacdo dos resultados dos
trabalhos e dos atos administrativos do Poder Executivo Municipal e de
interesse publico;

Interpretar e organizar as noticias a serem divulgadas, supervisionando a
coleta de dados, entrevistas, reunibes, conferéncias, congressos,
inauguracdes e outros eventos de interesse da Administracdo, para
promover atraves dos meios de comunicacdo a divulgacdo referente
aguela programacao;

Supervisionar a realizagdo dos trabalhos da cobertura jornalistica das
atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse,
transmitindo informacdes dos acontecimentos e realizagbes da
Administracdo ou sobre 0 Municipio;

Coordenar e orientar a redacdo dos discursos e pronunciamentos do
Prefeito e dos demais membros da Administracdo, assessorando a
redacdo das minutas necessarias para a transmissdo correta das
mensagens;

Manter contatos com associacdes de classe, de moradores, sindicatos,
organizacbes ndo governamentais e outras representativas da sociedade
organizada para através de pesquisas e coletas de informacdes, verificar
suas reivindicagbes, sugestdes e criticas, subsidiando as informacgdes a
serem divulgadas sobre os assuntos que impactam a atuacdo da
Administracéo;

Supervisionar a elaboracdo da divulgacdo e de contatos com o Poder
Legislativo Municipal e outros atores da sociedade sobre os projetos de
leis encaminhados pela Administracéo;

Propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

Requisitos de nomeacao:

Curso superior completo.

Descricao sumaria:

Assessorar 0 Prefeito na organizacdo, supervisdo e coordenacdo das
atividades administrativas, bem como nas relacdes com parlamentares,
outras autoridades municipais, estaduais e federais e municipes.
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Descricao detalhada:

Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizagcdo, na supervisao e
na coordenacdo das atividades da Prefeitura Municipal, mantendo-o
informado sobre o controle de prazos dos processos legislativos,
referentes a requerimentos, informacdes, respostas, indicacbes e
apreciacdo dos projetos pela Camara Municipal, para as tomadas de
decisoes;

Promover as ac6es de coordenacao e representacdo social e politica do
Prefeito;

Assessorar 0 Prefeito em suas relagfes politico-administrativas com os
municipes, representantes de 0rgdos e entidades publicas e privadas,
associagOes de classe, Poder Legislativo Municipal, Estadual e Federal e
organismos estaduais e federais;

Assessorar o0 Prefeito com relacéo ao controle de prazos de sangéo e veto
de leis;

Orientar e supervisionar a execugdo de tarefas de natureza complexa que
requerem conhecimentos especializados e praticos em Administracdo
Publica junto ao Gabinete do Prefeito, exigindo aperfeicoamento e
atualizacdo, iniciativa e discernimento para orientar as decisoes;

Supervisionar a preparacao e expedicdo de correspondéncia e mensagens
digitais — e-mail e redes sociais — de responsabilidade do Prefeito;

Organizar e supervisionar 0 recebimento de expedientes e processos,
despachando-os e orientando o encaminhamento das respostas aos
solicitantes;

Supervisionar a recepcdo e o atendimento aos municipes, representantes
de entidades e associacdes de classe e demais visitantes, orientando a
prestacdo de esclarecimentos e encaminhamento ao Prefeito ou as
unidades administrativas competentes, para atendimento e solu¢cdo dos
problemas apresentados;

Coordenar o controle da agenda do Prefeito e do Gabinete com relacdo a
audiéncias, entrevistas e reunides;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e Vvisitantes, para cumprir a programacao
estabelecida;

Coordenar e orientar as acdes de registro, publicacdo e expedi¢cdo dos
atos de responsabilidade do Prefeito;

Orientar e supervisionar a organizacdo, numeracao e arquivamento dos
originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos de
responsabilidade do Poder Executivo Municipal,
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Planejar, organizar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
CARGO: COORDENADOR DE OFICINA
Requisitos de nomeacao:

Curso superior completo e Carteira Nacional de Habilitagcdo, categorias
A/D

Descricao sumaria:

Planejar e coordenar a execucdo das atividades de gestdo e manutencao
da frota de veiculos e oficinas, prestando informac¢des aos servidores
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos a realizar e

realizados, a situacao funcional de cada um e outras necesséarias a
execucao das atividades.

Descricao detalhada:

Planejar e supervisionar a manutencdo e reparos nos veiculos da frota
municipal;

Controlar a qualidade dos processos e prover 0S recursos para a
manutencao preventiva e reparos nos veiculos;

Coordenar os registros de informagfes técnicas e administrativas em
fichas e relatérios padronizados;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizacdo das informacdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Coordenar a elaboracdo e encaminhamento ao Assessor em Gestao e
Manutencdo da Frota e Oficina, relatérios periodicos sobre as atividades
desenvolvidas, possibilitando a avaliacdo dos servi¢os prestados;

Orientar o encaminhamento dos pedidos de saidas antecipadas, licencas e
afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os
méritos do servidor em causa, propondo sancdes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento,
para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendi
mento da unidade;

Organizar e supervisionar a elaboracédo das escalas de trabalho, de férias
e folgas dos servidores de sua area de atuacdo, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisbes superiores, para atender as

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 95/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021
Decreto n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021

= —
ey (81} (=)
e el

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 96 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

determinacdes legais sobre a matéria;

Coordenar as atividades preliminares de gestdo de pessoas antes do
encaminhamento para o atendimento especializado no Departamento de
Gestdo de Pessoas, inclundo a realizacdo dos procedimentos de
avaliacdo do desempenho funcional,

Planejar e controlar diariamente o nimero e servicos solicitados,
supervisionar a elaboracdo de relatérios e encaminhamentos conforme
regulamento;

Supervisionar e zelar pelo patrimdnio e interesse publicos dentro de sua
area de atuacao;

Planejar a execucdo de todos os servicos e demais atribuicdes correlatas
sempre atendendo as normas de seguranca e higiene no trabalho, os
procedimentos técnicos, de qualidade e de preservacdo ambiental;

Planejar, organizar e propor outras atividades que contribuam para a
eficiéncia de seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
CARGO: COORDENADOR DE POLO UNIVESP
Requisitos de nomeacao:

Curso superior completo, preferencialmente na area de Educacdo, a
critério do Prefeito.

Descricao sumaria:

Coordenar e administrar o Polo presencial da Universidade Virtual do
Estado de S&o Paulo — UNIVESP na Estancia Turistica de Paraguacgu
Paulista, no que diz respeito a sua atividade administrativa, operacional e
tecnoldgica.

Descricao detalhada:

Supervisionar a recepcdo e orientacdo aos alunos quanto ao
funcionamento e regras do Polo da UNIVESP;

Orientar e supervisionar a realizacdo das matriculas dos alunos e
recolhimento, guarda e envio dos documentos inerentes a vida académica;

Coordenar a orientagdo aos alunos quanto ao uso da plataforma, aos
cursos e ao funcionamento da UNIVESP;

Planejar, supervisionar e responsabilizar-se por todo o processo de
aplicacéo de provas, conforme determinacdo e prazos apresentados pela
UNIVESP;

Supervisionar o zelo pelo sigilo e seguranca de provas e documentos da
vida académica dos alunos;
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Orientar e supervisionar o0 acompanhamento e controle da frequéncia dos
mediadores por meio de registro de ponto;

Supervisionar e responsabilizar-se por outras questdes inerentes a vida
académica do aluno, quanto a responsabilidade do Polo de apoio
presencial sob sua responsabilidade;

Coordenar a execucdo de tarefas de média complexidade vinculadas a
administragdo do podlo da UNIVESP sob sua responsabilidade que
requerem conhecimentos  especializados e  préticos, exigindo
aperfeicoamento e atualizacdo, iniciativa e discernimento para tomada de
decisoes;

Supervisionar a elaboracdo de relatério das atividades educacionais
desenvolvidas no Polo da UNIVESP sob sua responsabilidade;

Supervisionar e controlar as necessidades e uso de materiais,
equipamentos e de zeladoria e manutencao;

Sugerir a realizacdo de melhorias nas dependéncias do Polo da UNIVESP
sob sua responsabilidade;

Coordenar a fiscalizacdo do uso diario das dependéncias sob sua
responsabilidade;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de
seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
CARGO: SECRETARIO ADJUNTO
Requisitos de homeacao:

Curso superior completo na area de atuacdo e registro no respectivo
orgao de classe, caso necessério.

Descricao sumaria:

Representar e substituir o Secretario Municipal da area/Chefe de Gabinete
e coordenar as acles, programas e atividades dentro do ambito de suas
competéncias.

Descricao detalhada:

Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal da area/Chefe de
Gabinete, as acdes de competéncia da Secretaria ou do Gabinete do
Prefeito, no ambito municipal, dentro da proposta politica e da acéo
unificada;

Supervisionar a elaboragdo e execugdo, em conjunto com outras
Secretarias Municipais e organizacdes do setor publico ou privado,
programas e acfes em areas definidas por critérios de prioridade, através
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de ajustes e convénios, na forma da lei;

Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade na
Secretaria Municipal de sua area de atuacdo ou no Gabinete do Prefeito;

Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da area/Chefe de
Gabinete, as unidades administrativas subordinadas a Secretaria Municipal
ou Gabinete do Prefeito;

Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do 6rgéo e
compatibilizando-o com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario
Municipal/Chefe de Gabinete;

Encaminhar a proposta programatica e orcamentaria da Secretaria
Municipal a que esteja vinculado ou Gabinete do Prefeito, participando do
seu ajustamento a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgcamentaria
Anual;

Encaminhar prestacfes de contas de sua responsabilidade;

Prestar esclarecimentos, dentro de assuntos relacionados com a sua area
de atuacdo, relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo da
Administracao Publica Municipal,

Substituir o Secretario Municipal da area/Chefe de Gabinete em eventuais
impedimentos ou afastamentos, assumindo as atribuicbes do respectivo
cargo dentro do ambito de suas competéncias;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de
seu trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VIII
QUADRO DE FUN(;@ES GRATIFICADAS
Requisitos de Designacao e Atribuicées

ASSESSOR EM GESTAO DE CONVENIOS E PROJETOS
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econbmicas, Engenharia ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Gerenciar 0os processos de captacdo de recursos e prestacdo de contas
dos convénios e parcerias;

Gerenciar o cadastro das entidades parceiras da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista;

Coordenar as atividades de sistema eletrbnico de cadastro e envio de
dados junto aos Ministérios, Secretarias Estaduais e demais Orgaos
convenentes;

Gerenciar o cadastro de entidades desqualificadas no ambito do Municipio
para a execucdo de seus objetos estatutarios junto a administracéo
publica;

Coordenar a atividade de fiscalizagdo das qualidades e do preenchimento
dos requisitos exigidos as entidades convenentes;

Desenvolver atividades de controle da Assessoria sob seu comando,
reportando-se sempre as instrugdes e politicas definidas pelo Prefeito e
equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades da Assessoria em Gestdo de
Convénios e Projetos, inclundo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades da Assessoria, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
da Assessoria;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais;
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Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados a Assessoria;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para a
Assessoria em Gestao de Convénios e Projetos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Assessoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestao de Convénios e Projetos, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagcdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

COORDENADOR DE CONVENIOS E PROJETOS
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econbmicas, Engenharia ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar a elaboracdo de projetos e propostas de captagédo de recursos
junto aos o6rgaos dos Governos Estadual e Federal,

Assessorar 0s 0rgdos municipais na elaboracdo de projetos de obras de
interesse do Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para
sua execucgao;

Promover a divulgacdo de editais e projetos, visando a realizacdo dos
mesmos;

Elaborar minutas de termos de convénios, aditivos, termos de fomento,
termos de colaboracdo e instrumentos congéneres, observando-se as
normas internas e legislacdo vigente, providenciando o encaminhamento
para analise e pareceres técnicos e juridicos;

Garantir a inscricdo de propostas, cadastro de convénios e projetos,
respectivamente, dentro dos prazos estabelecidos, no sistema especifico
de governo ou ao 6rgdo competente garantindo o resultado e o
desenvolvimento da operacao;

Coordenar e superintender as atividades da Coordenadoria de Convénios
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e Projetos, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Coordenar a manutencdo segura e confidencialidade de documentos
pertinentes ao Gabinete do Prefeito em arquivos digitais ou pastas
préprias;

Acompanhar o desembolso orcamentario e financeiro dos ajustes,
adotando as medidas necessérias para 0 seu cumprimento; garantir a
execucao, apresentacdo e conferéncia de prestacao de contas;

Assessorar as diversas Secretarias nos assuntos afetos a convénios e
contratos junto aos Orgdos Estaduais e o0 Governo Federal,
acompanhando as mesmas até seu julgamento final;

Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com
todas as informacdes gerenciais;

Elaborar e acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis do Executivo na
Cémara Municipal e manter controle que Ihe permita prestar informagdes
precisas ao Prefeito;

Promover a publicacdo dos atos municipais;

Fornecer ao Prefeito e demais dirigentes municipais copias da legislacéo
municipal e demais atos administrativos publicados;

Acompanhar as informagdes e documentos nos sistemas de gestdo e
controle de convénios e instrumentos congéneres;

Zelar pela guarda e conservagdo de documentos relativos a convénios e
instrumentos congéneres;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para a
Coordenadoria de Convénios e Projetos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Coordenadoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestao de Convénios e Projetos, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

ASSESSOR EM GESTAO E MANUTENCAO DA FROTA E OFICINAS
Requisitos de designacao:
Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
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curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econémicas ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar e supervisionar o controle e a fiscalizacdo da frota de veiculos
(documentacdo, licenciamento, seguro obrigatério, seguro total
padronizado, equipamentos obrigatérios, entre outros);

Monitorar e conscientizar os servidores, em especial os motoristas, quanto
a multas e disciplina no exercicio de suas atividades;

Acompanhar eventuais acidentes que envolvam veiculos da frota do
Municipio e posterior encaminhamento & Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos e Corregedoria Geral do Municipio para os procedimentos
administrativos, judiciais e disciplinares;

Supervisionar a liberacdo de abastecimento e o controle do combustivel,
com informacdo semanal a Secretaria de Administracdo e Financas do
consumo de cada Secretaria Municipal (diesel, gasolina e &lcool);

Supervisionar o controle das saidas e chegadas dos veiculos da frota do
Municipio, quanto aos horéarios, motorista, quilometragem, combustivel,
destinacéo e servigo;

Gerenciar o cumprimento da carga horaria dos servidores e motoristas
sob sua responsabilidade, zelando pelo cumprimento das atribuicbes dos
cargos e fiscalizando o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual;

Gerenciar as atividades da oficina de manutencdo e do parque de
maquinas da Prefeitura Municipal, supervisionando o controle de pecas e
servicos mecanicos nos veiculos da frota e borracharia, lavagem e
lubrificacao;

Coordenar a realizagdo de pesquisa de mercado para pecas, servigcos de
consertos, Oleos combustiveis e lubrificantes, pneus e similares, para
orientacdo a Assessoria em Gestdo de Compras e Licitaces;

Supervisionar o0 controle dos veiculos, maquinas e equipamentos
verificando se estdo sendo utilizados de forma adequada, com zelo e
economicidade;

Gerenciar e acompanhar a vistoria dos veiculos, maquinas e equipamentos
envolvidos em sinistro, para os devidos consertos ou encaminhamento ao
orgao segurador;

Coordenar e determinar a listagem de servicos a serem executados
previamente examinados pelo mecanico;

Coordenar o recebimento e avaliacdo de veiculos, maquinas e
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equipamentos novos;

Supervisionar e coordenar o levantamento dos servigos terceirizados,
guando necessarios;

Planejar estrategicamente as atividades da Assessoria, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
da Assessoria;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados a Assessoria;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para a
Assessoria em Gestao e Manutengéo de Frota e Oficinas;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Assessoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestdo de Manutencdo da Frota e Oficinas, além de
conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

AGENTE DE CONTRATAQAO

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;
Tenha realizado capacitacdo especifica para exercer tal atribuicao;

N&o seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislagéo especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicdes:
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Tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame até a homologacao;

Auxiliar, quando solicitado, na elaborag&o dos atos da fase interna que nao
sao suas atribuicoes;

Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Receber, examinar e decidir as impugnacbes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos;

Iniciar e conduzir a sesséo publica da licitacéo;

Receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos
interessados;

Receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando ciéncia da
regularidade quanto as condi¢des de habilitacao;

Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

Coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;
Verificar e julgar as condi¢cdes de habilitagéo;
Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessério, afastar
licitantes em raz&o de vicios insanaveis;

Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

by

Proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados os
lances;

Indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;
Indicar o vencedor do certame;
No caso de licitacdo presencial, receber os envelopes das propostas de

preco e dos documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos
envelopes das propostas de preco, ao seu exame e a classificagdo dos

proponentes;

Negociar diretamente com o0 proponente para que seja obtido preco
melhor;

Elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da
licitacao;
Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
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contratacao direta;

Encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apdés a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologacdo e
contratacao;

Propor a autoridade competente a revogacao ou a anulagao da licitacao;

Propor a autoridade competente a abertura de procedimento
administrativo para apuracdo de responsabilidade;

Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratacao
direta no portal nacional de contratagfes publicas (PNCP), no sitio oficial
da administracdo publica na internet, e providenciar as publicacdes
previstas em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas
atribuicoes;

Solicitar manifestacdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores
do 6rgao ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisao;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

PREGOEIRO

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;
Tenha realizado capacitacéo especifica para exercer tal atribuicao;

Né&o seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislacao especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicdes:

Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame até a homologacéo;

Auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase interna que nao
séo suas atribuigoes;

Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Receber, examinar e decidir as impugnagbes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos;

Iniciar e conduzir a sessédo publica da licitacéo;
Receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos
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interessados;

Receber e examinar a declaragdo dos licitantes dando ciéncia da
regularidade quanto as condigbes de habilitacéo;

Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

Coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;
Verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacéo;
Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar
licitantes em razao de vicios insanaveis;

Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

BN

Proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados o0s
lances;

Indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;
Indicar o vencedor do certame;
No caso de licitagdo presencial, receber os envelopes das propostas de

preco e dos documentos de habilitacdo, proceder a abertura dos
envelopes das propostas de preco, ao seu exame e a classificacdo dos

proponentes;

Negociar diretamente com o0 proponente para que seja obtido preco
melhor;

Elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da
licitacao;

Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratacao direta;

Encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apdés a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologacdo e
contratacao;

Propor a autoridade competente a revogacao ou a anulagéo da licitacéo;

by

Propor a autoridade competente a abertura de procedimento
administrativo para apuracdo de responsabilidade;

Inserir os dados referentes ao procedimento licitatorio e/ou & contratagédo
direta no portal nacional de contratacdes publicas (PNCP), no sitio oficial
da administracdo publica na internet, e providenciar as publicacdes
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previstas em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas
atribuicoes;

Solicitar manifestacdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores
do 6rgéo ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisao;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;
Tenha realizado capacitagéo especifica para exercer tal atribui¢ao;

N&o seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislacdo especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicoes:
Auxiliar o agente de contratacdo nas etapas do processo licitatorio;

Solicitar manifestacao técnica do 6rgao de assessoramento juridico ou de
outros setores do 6rgdo ou da entidade licitante, bem como do 6rgao de
controle interno, para o desempenho das fungdes;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

MEMBRO DA COMISSAO DE CONTRATAQAO

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;
Tenha realizado capacitacdo especifica para exercer tal atribuicao;

N&o seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislacdo especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicdes:

Substitur o agente de contratacdo quando a licitagdo envolver a
contratacdo de bens ou servicos especiais, desde que atendidos os
requisitos estabelecidos na legislacdo especifica e em regulamento;
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Conduzir a licitacdo na modalidade didlogo competitivo, observado, no que
couber, as atribuicbes estabelecidas ao agente de contracéo;

Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado
registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de
habilitagéo e classificacao;

Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos
auxiliares, previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
observados os requisitos definidos em regulamento;

Solicitar manifestacéo técnica do 6rgdo de assessoramento juridico ou de
outros setores do 6rgdo ou da entidade licitante, bem como do érgdo de
controle interno, para o desempenho das fungdes;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

GESTOR DE CONTRATOS

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;
Tenha formacao especifica para exercer tal atribuicéo;

Nao seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislacao especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicdes:

Administrar o contrato, desde sua concepg¢éao até a finalizacao;

Analisar a documenta¢édo que antecede 0 pagamento;

Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato;
Analisar eventuais alteracdes contratuais, apos ouvido o fiscal do contrato;
Analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto contratado;

Acompanhar o desenvolvimento da execucdo através de relatorios e
demais documentos relativos ao objeto contratado;

Decidir provisoriamente a suspensdo da entrega de bens ou a realizacédo
de servigos;

Efetuar a digitalizacdo e armazenamento dos documentos fiscais e
trabalhistas da contratada no sistema eletrénico utilizado pelo municipio,
guando couber, bem como no portal nacional de contratacdes publicas
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(PNCP);

Preencher o termo de avaliagdo de contratos administrativos
disponibilizado pelo setor responsavel pelo sistema de gestdao de
materiais, obras e servicos;

Inserir os dados referentes aos contratos administrativos no portal nacional
de contratacdes publicas (PNCP);

Outras atividades compativeis com a funcao;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

FISCAL DE CONTRATOS
Requisitos de designacao:
Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo;

Tenha formacéo especifica para exercer tal atribuicdo, devendo, no caso
de contrato de obras e servigcos de engenharia ter formacao nas areas de
engenharia ou arquitetura;

Nao seja cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil; e

Outros requisitos definidos em legislagéo especifica ou regulamento.
Descricao das atribuicdes:

BN

Auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos
administrativos e técnicos do contrato;

Esclarecer prontamente as dulvidas administrativas e técnicas e
divergéncias surgidas na execugdo do objeto contratado;

Expedir, através de notificagbes e/ou relatorio de vistoria, as ocorréncias e
fazer as determinacdes e comunicacBes necessarias a perfeita execucao
dos servigos;

Proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medi¢cBes dos
servicos executados e aprovar a planilha de medicdo emitida pela
contratada ou conforme disposto em contrato;

Adotar as medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive
manifestar-se a respeito da suspensdo da entrega de bens, a realizacéo
de servigos ou a execucao de obras;

Conferir e certificar as faturas relativas as aquisi¢ées, servicos ou obras;
Proceder as avaliagGes dos servicos executados pela contratada;
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Determinar por todos os meios adequados a observancia das normas
técnicas e legais, especificacbes e métodos de execucdo dos servicos
exigiveis para a perfeita execucao do objeto;

Exigir o uso correto dos equipamentos de protecdo individual e coletiva de
seguranca do trabalho;

Determinar a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou
indiretamente & contratada, inclusive empregados de eventuais
subcontratadas, ou as prOprias subcontratadas, que, a seu critério,
comprometam o bom andamento dos servicos;

Receber designacdo e manter contato com o preposto da contratada, e se
for necessario, promover reunides periédicas ou especiais para a
resolugcédo de problemas na entrega dos bens ou na execugéo dos servigos
ou das obras;

Dar parecer técnico nos pedidos de alteracdes contratuais;
Verificar a correta aplicagdo dos materiais;

Requerer das empresas testes, exames e ensaios quando necessarios, no
sentido de promocéao de controle de qualidade da execucdo das obras e
servigos ou dos bens a serem adquiridos;

Realizar, na forma do art. 140 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021, o recebimento do objeto contratado, quando for o caso;

Propor a autoridade competente a abertura de procedimento
administrativo para apuracdo de responsabilidade;

No caso de obras e servigos de engenharia:

- manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, ART's do CREA e/ou
RRT's do CAU referentes aos projetos arquitetdnico e complementares,
orcamentos e fiscalizagdo, edital da licitagdo e respectivo contrato,
cronograma fisico-financeiro e os demais elementos instrutores;

- vistar o diério de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

- verificar a correta construgéo do canteiro de obras, inclusive quanto aos
aspectos ambientais; e

- outras atribuicGes especificas constantes de regulamento;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

ASSESSOR EM GESTAO DE COMPRAS
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
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Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito.
Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0s Secretarios Municipais na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no seu campo de competéncia;

Coordenar a elaboragcdo de especificagdo de materiais, equipamentos,
magquinas entre outros, visando a padronizacao;

Coordenar, em conjunto com o Assessor em Gestdo de Licitacbes, a
organizacao do cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

Gerenciar as atividades de planejamento e controle de compras;

Coordenar a elaboragdo de calendario de compras, fixando épocas
oportunas para as compras de itens de estoque e/ou de grande consumo,
além dos procedimentos de registro de precos e qualificagdo de novos
fornecedores;

Orientar a elaboragédo de quadros estatisticos de compra e consumo e a
alimentagéo do sistema AUDESP;

Superintender as atividades relativas a elaboracéo e gestdo dos contratos,
respeitada a legislacédo aplicavel e a jurisprudéncia dos érgaos de controle
externos e as instrugdes do Sistema de Controle Interno;

Gerenciar as questdes pertinentes as areas de almoxarifado, arquivos e
patriménio;

Coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza, proprio ou terceirizado, no
edificio-sede da Prefeitura Municipal e no seu entorno;

Coordenar as atividades relacionadas a patrimbnio, servicos gerais,
arquivos e almoxarifado no ambito da Prefeitura Municipal;

Coordenar e superintender as atividades da Assessoria em Gestdo de
Compras, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades da Assessoria, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
da Assessoria;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados a Assessoria;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;
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Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para a
Assessoria em Gestdo de Compras;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Assessoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestdo de Compras, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Chefe de Gabinete do Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

ASSESSOR EM GESTAO DE LICITACOES
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracédo, Gestdo Publica ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0s Secretarios Municipais na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no seu campo de competéncia;

Coordenar a elaboragcdo de especificagdo de materiais, equipamentos,
maguinas entre outros, visando a padronizacao;

Coordenar, em conjunto com o Assessor em Gestdo de Compras, a
organizacao do cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

Organizar, planejar e coordenar os trabalhos da equipe responsavel pelos
processos licitatorios;

Gerenciar as atividades de planejamento e controle dos processos
licitatorios;

Coordenar a elaboracdo de calendario de compras, fixando épocas
oportunas para a elaboracdo dos processos licitatérios visando as
compras de itens de estoque e/ou de grande consumo, além dos
procedimentos de registro de precos e qualificacdo de novos
fornecedores;

Coordenar a montagem dos processos de licitagdo, velando pela
observancia de normas internas e da legislacéo pertinente;

Orientar a elaboragédo de quadros estatisticos de compra e consumo e a
alimentacéo do sistema AUDESP;

Superintender as atividades relativas a elaboracéo e gestdo dos contratos,
respeitada a legislacéo aplicavel e a jurisprudéncia dos érgaos de controle
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externos e as instrugdes do Sistema de Controle Interno;

Coordenar e superintender as atividades da Assessoria em Gestdo de
LicitagBes, incluindo a gestédo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades da Assessoria, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
da Assessoria;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados a Assessoria;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para a
Assessoria em Gestao de Licitacdes;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados na Assessoria e
propor medidas fora de seu alcance;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Assessoria em Gestdo de Compras e Licitagcdes, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Chefe de Gabinete do Prefeito;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econémicas ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Propor e baixar resolucdes, instrugcbes normativas e ordens de servigcos no
ambito do Departamento, observadas as leis e regulamentos pertinentes;

Propor e expedir ordens aos servidores do Departamento;

Determinar, orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto as
atividades afetas ao Departamento Administrativo da Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos;
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Exercer a direcdo técnica das atividades que sdo executadas pelo
Departamento;

Assessorar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na tomada de
decis@es sobre assuntos inseridos no seu campo de competéncia,;

Encaminhar ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos, na época
propria, devidamente justificada, a proposta orcamentaria para o ano
imediato;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos
termos da legislacao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Aprovar e fazer cumprir a escala de férias dos servidores que lhe sado
diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da Administracdo, observando a legislacdo em vigor;

Propor a admissédo de servidores para nos termos da legislacéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a
aplicacdo daquelas que excedam sua competéncia;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer
ao servico para frequentar cursos, seminarios ou outras atividades que
visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de
interesse para a Administracao;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos em
eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area
de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Ciéncias Contdbeis e inscricdo no Conselho
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Regional de Contabilidade.
Descricao das atribuicdes:

Assessorar o0 Secretario Municipal de Administracéo e Financas na tomada
de decisdes sobre assuntos inseridos no seu campo de competéncia,;

Coordenar as atividades de processamento da despesa e de sua
contabilizacéo;

Coordenar as atividades da area contabil, notadamente, quanto ao
controle da emisséo de relatdrios de execucdo orcamentaria;

Coordenar as atividades de planejamento e orgcamento, buscando integrar
e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelas diversas
unidades administrativas da Prefeitura Municipal, observando prazos e
condic¢des dispostos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

Desenvolver atividades de controle do Departamento de Gestdo Contabil,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar a elaboracdo da programacédo financeira, de acordo com as
previsbes de despesa e de receita;

Coordenar a forma de organizacdo e manutengdo dos servicos de
tesouraria e custodia de valores;

Gerenciar o sistema de administracéo financeira do Municipio;
Superintender as atividades de guarda e movimentacéo de valores;

Coordenar todas as atividades da area financeira, inclusive o envio de
arquivos para o sistema AUDESP e o EFD-REINF e a transmissédo da
DCTFWeb;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Gestéo
Contabil, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Coordenar e supervisionar os arquivos e almoxarifados existentes na
Prefeitura Municipal;

1. Orientar e acompanhar a formulacdo da politica de gestao integral
de documentos do Municipio e coordenar a sua implantacdo, no
ambito do Poder Executivo;

Garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da Administracao
Municipal, observadas as restricdes legais eventualmente aplicaveis;

Estabelecer e orientar a divulgacdo de diretrizes e normas para as
diversas etapas de administracdo dos documentos, inclusive dos
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documentos eletrbénicos, para a organizacdo e funcionamento do protocolo
e dos arqguivos integrantes da rede municipal de arquivos;

Coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio
e orientar a elaboracao e aplicacdo das tabelas de temporalidade;

Coordenar a execugdo das atividades de recebimento, classificacao,
guarda e conservagdo de processos, papeis, livros e outros documentos
de interesse da Administracao;

Supervisionar o desenvolvimento de planos de trabalho de racionalizagcéo
dos arquivos;

Orientar e organizar o atendimento, de acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais
documentos sob sua guarda;

Gerenciar a coleta, colecdo, encadernacdo e arquivamento de jornais,
revistas, livros e publicacdes oficiais e extraoficiais de interesse da
Administracdo Municipal, inclusive em formato digital;

Organizar e orientar a busca de documentos e dados para o fornecimento
de certiddes requeridas e autorizadas por quem de direito;

Supervisionar e orientar as providencias, sempre que necessarias, para
triagem da documentacao arquivada, reservando as de valor administrativo
e histdrico e descartando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas legais que regem esta atividade;

Supervisionar a manutencdo do sistema e dos indices de referéncia
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

Orientar a prestacdo das informagbes as diversas unidades da
Administracdo Municipal a respeito de processos e papéis arquivados,
efetuando 0 seu empréstimo, mediante recibo ou protocolo, quando
solicitado;

Coordenar com os demais 6rgdos municipais competentes, visando o
aproveitamento e a conservacao dos documentos administrativos de valor
historico;

Autorizar a eliminacdo dos documentos publicos municipais desprovidos de
valor permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica municipal, de
acordo com a determinagao prevista no art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991,

Orientar e supervisionar a realizacdo de pesquisas, 0 recolhimento e
guarda definitiva dos documentos de valor permanente, assegurando sua
preservagao e acesso aos interessados;

Oferecer treinamentos e orientacdo técnica aos servidores incumbidos das
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atividades de arquivo, protocolo e comunicagbes administrativas das
unidades integrantes do Sistema Municipal de Arquivos;

Supervisionar a promoc¢do da integragdo e 0 incentivo a cooperacao,
pesquisa e interdisciplinaridade entre os servidores envolvidos na gestéao
integral de documentos, inclusive a gestdo eletrénica de documentos,
sistemas de informacao e sistema de arquivos;

Supervisionar a realizacdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Cultura, projetos de acao educativa e cultural, de preservacao e divulgacao
do patrimbnio documental, visando a recuperagdo da memodria coletiva e
as pesquisas sobre a historia da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista;

Supervisionar a extensdo de custddia aos documentos de origem privada,
considerados de interesse publico e social, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

Propor convénios e parcerias para efetivar a implantacdo de politica de
gestéo integral de documentos e sistemas de informagao;

Orientar, supervisionar e gerenciar a execucdo de outras atividades
correlatas, a fim de que os servicos de Arquivo Geral sejam executados
em consonancia com o disposto na Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991;

Supervisionar e orientar a verificacdo da posicao de estoque, examinando
periodicamente o volume de material e calcular as necessidades futuras
para preparar os pedidos de reposi¢ao;

Gerenciar o controle do recebimento das compras realizadas confrontando
as notas fiscais, os pedidos e as especificagcbes com material entregue,
para assegurando a exatidao da entrega;

Organizar, orientar e supervisionar 0 armazenamento de materiais,
equipamentos, maquinas e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacado de forma adequada para garantir a estocagem racional e
ordenada;

Organizar o controle, através dos meios proprios dos registros e outros
dados pertinentes obtendo informacdes exatas sobre a situagéo real dos
almoxarifados da Prefeitura Municipal;

Orientar e supervisionar a elaboracao periédica ou sempre que solicitada,
de inventarios, balancos e outros documentos para prestagdo de contas;

Organizar e orientar a distribuicdo controlada dos materiais, equipamentos,
magquinas e produtos e outros, as unidades administrativas requerentes;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
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Secretaria de Gabinete-GAP

Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagbes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Gestédo Contabil;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Administracéo e Financas
em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area
contabil;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Administragcdo e Financas na tomada
de decisGes sobre assuntos inseridos no seu campo de competéncia;

Coordenar o planejamento, execucéo e controle da coleta e a organizacéao
de informacBes necessarias aos trabalhos de arrecadacdo fiscal e a
administragdo e fiscalizagdo dos servicos funerarios no ambito do
Municipio;

Gerenciar e instituir métodos de pesquisa e promocdo de analise de
informagdes que orientem as atividades de arrecadacéao tributaria;

Desenvolver métodos de andlise dos diferentes tributos municipais, de
acordo com a legislacéo vigente;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar a execucdo e o controle da arrecadacao e do recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;

Coordenar as atividades de cadastro, de langamento e de arrecadacao
dos tributos municipais;

Encaminhar os processos a Procuradoria Judicial para fins de proceder a
cobranca judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

Deferir e controlar o parcelamento de débitos tributarios e ndo tributérios
inscritos na divida ativa, ajuizados ou nao;

Gerenciar o acompanhamento do andamento dos processos instaurados
em juizo e dos esforgos extrajudiciais de cobranca.

Desenvolver atividades de controle do Departamento de Arrecadacéo,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Arrecadacao, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;
Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagBes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Arrecadacao;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Administracdo e Financas
em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos as areas
de arrecadacdo e fiscalizacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Administragcéo e Financas, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
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Secretaria de Gabinete-GAP

determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Gestdo de
Pessoas, Ciéncias Contabeis ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Recursos Humanos na tomada de
decisdes sobre assuntos inseridos no seu campo de competéncia,;

Coordenar as atividades e programas de capacitacdo e desenvolvimento
de pessoas, de integracdo e de melhoria de clima organizacional, de
movimentagdo e remanejamento de servidores da Prefeitura Municipal;

Gerenciar os programas de vantagens e beneficios;

Coordenar as atividades de administracdo de pessoal, incluindo a folha de
pagamento, 0 envio dos arquivos para o sistema AUDESP e dos eventos
para o eSocial,

Gerenciar o controle de frequéncia dos servidores publicos, observando-se
as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Recursos
Humanos;

Coordenar e fiscalizar a realizagdo de concursos publicos e processos
seletivos;

Planejar e gerenciar o processo de avaliagdo do desempenho funcional
dos servidores publicos municipais durante o periodo de estagio probatoério
e vinculadas a outras finalidades apos a aquisicéo da estabilidade;

Coordenar as atividades de Seguranca e Medicina do Trabalho;

Desenvolver atividades de controle do Departamento de Gestdo de
Pessoas, reportando-se sempre as instru¢cdes e politicas definidas pelo
Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de
gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Gestdo de
Pessoas, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
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Secretaria de Gabinete-GAP

Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagfes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Gestéo de Pessoas;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Recursos Humanos em
eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area de
gestdo de pessoas;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Recursos Humanos, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ORCAMENTARIA
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis ou Ciéncias Econémicas.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo
Orcamentéaria na tomada de decisbes sobre assuntos inseridos no seu
campo de competéncia;

Coordenar o processo de elaboracgdo, revisdo, monitoramento e avaliagcao
do Plano Plurianual de Agdo Governamental;

Coordenar a elaboracao da proposta orcamentaria anual e a programacao
orcamentaria da despesa;

Acompanhar e controlar a execucao orcamentaria da receita e da despesa
e avaliar o desempenho do Sistema de Controle Interno, a fim de subsidiar
as decisdes relativas a gestdo de receitas e despesas, visando a alocacao
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Secretaria de Gabinete-GAP

eficiente dos recursos, ao cumprimento das obrigacfes e ao atendimento
aos objetivos e metas estabelecidos;

Planejar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo
de realizacdo da despesa publica e da execucéo financeira, observando as
normas que disciplinam a matéria;

Acompanhar e orientar o registro dos atos e fatos contabeis, observada a
legislacdo aplicavel a matéria;

Acompanhar e orientar a execucdo financeira e a prestacdo de contas de
convénios, acordos ou instrumentos congéneres;

Monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contébil,
econdmico-financeira e administrativa dos cadastros vinculados ao
Municipio, bem como disponibilizar informagdes aos érgdos competentes;

Avaliar a necessidade de recursos adicionais e orientar a elaboracdo das
solicitacbes de créditos suplementares a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo Orgamentaria,;

Realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execucdo do
exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se facam
necessarias;

Orientar a elaboracéo dos relatérios de prestacdo de contas e dos termos
de parceria, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Gestéo
Orgamentaria, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacfes dos dirigentes ou 6rgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Gestdo Orcamentaria;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;
Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
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Secretaria de Gabinete-GAP

propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo
Orcamentéaria em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a &rea de gestdo orcamentéria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestédo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contabeis ou Ciéncias Econdmicas.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Planejamento e Gestao
Orcamentéaria na tomada de decisbes sobre assuntos inseridos no seu
campo de competéncia;

Coordenar o processo de elaboracgdo, revisdo, monitoramento e avaliagcao
do Plano Plurianual de Agdo Governamental;

Coordenar a elaboracao da proposta orcamentaria anual e a programacao
orcamentaria da despesa;

Acompanhar e controlar a execucao orcamentaria da receita e da despesa
e avaliar o desempenho do Sistema de Controle Interno, a fim de subsidiar
as decis0es relativas a gestédo de receitas e despesas, visando a alocagao
eficiente dos recursos, ao cumprimento das obrigagfes e ao atendimento
aos objetivos e metas estabelecidos;

Planejar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo
de realizacdo da despesa publica e da execucéo financeira, observando as
normas que disciplinam a matéria;

Acompanhar e orientar o registro dos atos e fatos contabeis, observada a
legislacéo aplicavel & matéria;

Acompanhar e orientar a execucdo financeira e a prestacdo de contas de
convénios, acordos ou instrumentos congéneres;

Monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contébil,
econbmico-financeira e administrativa dos cadastros vinculados ao
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Municipio, bem como disponibilizar informagfes aos 6rgdos competentes;

Avaliar a necessidade de recursos adicionais e orientar a elaboragdo das
solicitagbes de créditos suplementares a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo Orcamentaria;

Realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execucdo do
exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se facam
necessarias;

Orientar a elaboracao dos relatérios de prestacdo de contas e dos termos
de parceria, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

Coordenar e orientar na realizacdo do cadastramento e tombamento dos
bens patrimoniais, bem como manter controle da distribuicéo;

Promover e supervisionar a avaliagdo e reavaliacdo dos bens moveis e
iméveis para efeito de alienacéo, incorporacéo, seguro e locacao;

Gerenciar a manutencdo e atualizacdo do registro dos bens moéveis e
iméveis da Prefeitura Municipal;

Organizar e orientar a realizacdo de verificacbes dos bens moveis sob
responsabilidade dos diversos setores quanto a localizacdo, conservacao,
mudanca de responsabilidade, entre outras;

Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades
constatadas com relagdo aos bens moveis e imdveis da Prefeitura
Municipal,

Organizar e supervisionar a realizacdo de inspecfes e propor a alienacao
dos mdveis inserviveis ou de recuperacao antiecondmica;

Orientar e supervisionar a realizagcdo do inventério fisico e financeiro anual
dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;

Identificar demandas e solicitar obras e instalacdes de interesse da
Administracdo e reformas e adaptacbes nas suas dependéncias,
promovendo, controlando e supervisionando a execucdo de atividades
relativas a manutencdo e conservacdo das edificacdes, coordenando
servigos de alvenaria, pintura, marcenaria e serralheria;

Supervisionar e orientar para manter em boas condi¢des de funcionamento
€ USO 0S equipamentos, maquinarios, materiais e instalacoes;

Organizar e supervisionar inspegdo periodica de instalagfes hidraulicas e
elétricas, mantendo-as em perfeito funcionamento e equipamentos e
dispositivos de seguranca contra incéndios e patrimonial, promovendo as
medidas necessarias a sua instalacdo, manutencéo e reparos;

Solicitar a aquisicao de materiais e/ou a execucao de servigos de terceiros
necessarios para manutencdo e conservacao de moveis, equipamentos,
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instalacdes hidraulicas, elétricas, prediais e de telecomunicacgdes;

Supervisionar e orientar o registro de toda e qualquer cesséo, alienacao,
permuta ou baixa de material permanente, maquinas ou equipamentos;

Gerenciar o controle da movimentacdo de material permanente, de
maquinas, de equipamentos e a numeracédo de tombamento destes;

Organizar a realizagdo de vistorias periddicas em materiais, maquinas e

equipamentos, com vistas a manutencdo e recuperacdo necessdria a
atualizacao dos registros;

Gerenciar a emissdo, formalizacdo, atualizacdo e manutengdo sob guarda
do Departamento dos termos de responsabilidades;

Realizar levantamento periédico das incorporacdes de materiais
permanentes juntamente com o Departamento de Gestao Contabil;

Solicitar ao Secretario Municipal autorizacdo para baixa de materiais
permanentes ou por motivo de doagao ou alienagao;

Supervisionar o controle de entrada e saida de materiais permanente,
equipamentos, maquinas e gerenciar a conferéncia e inspecao de material,
equipamentos e maquinas adquiridas, face as especificacdes de compras;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento, incluindo a
gestao dos servidores e demais trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacfes dos dirigentes ou 6rgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo
Orcamentaria em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a area de gestdo orcamentaria;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Ciéncia da Computacdo, Informética ou
Engenharia da Computacao ou outro vinculado a area de atuacao.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar toda a estrutura de tecnologia da informac&o e de comunicagao
analégica e digital da Prefeitura Municipal, além do desenvolvimento e
implantacdo dos sistemas informatizados dimensionando requisitos,
padronizacéo e funcionalidade do sistema, definindo sua arquitetura com a
escolha das ferramentas de desenvolvimento, programas, aplicativos e
outros;

Administrar ambientes informatizados, organizando a prestacédo de suporte
técnico aos usuarios e o0 treinamento necessario, coordenando a
elaboracdo e diwlgacdo de documentacdo técnica, estabelecendo
padrdes;

Coordenar projetos e oferecer solucdes para ambientes informatizados;

Pesquisar tecnologias em informéatica compativeis com o0s niveis de
utilizacdo nas diversas atividades realizadas pela Administragéo;

Coordenar e fiscalizar o desenvolvimento e implantacdo dos sistemas
informatizados, estudando as necessidades inerentes aos objetivos e
abrangéncia dimensionando os requisitos e funcionalidades, efetuando
levantamento de dados e previsdo da taxa de crescimento da utilizacdo
definir alternativas fisicas de implantacao;

Administrar o ambiente informatizado, monitorando sua performance,
administrando os recursos de rede, do ambiente operacional e de banco
de dados;

Solicitar a execugédo dos procedimentos para melhoria de performance de
sistema, identificando falhas no sistema e corrigindo-as;

Coordenar o controle de acesso aos dados e recursos, administrando o
perfil de acesso as informacgoes;

Planejar, em conjunto com técnicos da area, e fiscalizar a realizacao de
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Secretaria de Gabinete-GAP

auditoria nos sistemas informatizados;

Organizar e orientar, quando necessario, a prestacao de suporte técnico
ao usuario, orientacdo as areas de apoio atraves da consulta
documentacao técnica e a fontes alternativas de informacdes, sempre que
necessario;

Coordenar a simulagéo de problemas em ambiente controlado;
Autorizar 0 acionamento, sempre que necessario, ao suporte de terceiros;

Planejar e autorizar o treinamento dos usuarios e técnicos da area,
coordenando a elaboragdo de programas de capacitacdo, orientacdo e
acompanhamento e, se necessario, com a contratacao de terceiros;

Orientar a descricdo dos processos de trabalho, com desenho dos
diagramas de fluxos de informacdes, dicionario de dados, manuais do
sistema e relatérios técnicos;

Homologar os pareceres técnicos sobre as suas areas de atuacao;

Solicitar e coordenar a elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e
econbmica e especificacdo técnica, inclusive para a orientacdo ha
confeccdo de editais de licitagdo e de concurso publico;

Estabelecer padrbes para ambiente informatizado - hardware e software,
criando normas de seguranca;

Definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigcos de
informética e comunicagao;

Coordenar projetos em ambiente informatizado;

Administrar recursos internos e externos, acompanhando os relatorios de
execucao de projetos, propondo revisdes técnicas;

Avaliar qualidade de produtos e servigcos gerados, validando-os junto aos
usuarios em cada etapa.

Prestar consultoria técnica, oferecendo solucbes para ambientes
informatizados, através da identificagdo das necessidades do usuario;

Coordenar, em conjunto com a Assessoria em Gestdo de Compras e
LicitacBes, as avaliagdes das propostas de fornecedores;

Coordenar o pessoal envolvido nas atividades da area de informatica em
todas as Secretarias Municipais e 0rgdos da Administragdo visando a
padronizacdo de suas competéncias;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Gestéo
Orcamentaria, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
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Secretaria de Gabinete-GAP

diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacGes dos dirigentes ou 6rgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Gestdo Orcamentaria;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo
Orcamentaria em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a area de gestdo orgcamentéria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E
SERVICOS

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Contéabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Planejar e coordenar a elaboracdo e implementar a politica de
desenvolvimento econémico e promover, em conjunto com entidades
publicas e privadas, o plano diretor de desenvolvimento econdémico do
municipio, compreendendo as atividades industriais, comerciais e de
Servigos;

Planejar e coordenar a execucdo da politica de desenvolvimento industrial,
comercial e de servicos no Municipio;

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 128/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021 # ()
Decreta n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021 =

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 129 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar 0 processo de concessdo ou permissdo de usos de préprios
municipais destinados a exploracao industrial, comercial e de servi¢os;

Fiscalizar o cumprimento das disposicbes de natureza legal, no que diz
respeito a sua area de competéncia, bem como informar aos 06rgaos
competentes para a aplicacdo de sancdes aos infratores dentro das
prerrogativas de sua funcéo;

Coordenar a promocdo de intercAmbios e convénios com entidades
federais, estaduais e municipais e da iniciativa privada nos assuntos
atinentes a politica de desenvolvimento econémico do municipio;

Planejar, orientar e coordenar a implantacdo e a atualizacdo do banco de
dados das atividades econémicas do Municipio;

Gerenciar as atividades relativas a administragéo do Distrito Industrial de
competéncia do Municipio;

Planejar, incentivar e coordenar a organizacdo de eventos, feiras e
exposicoes relativas as atividades industriais, comercial e de servicos no
Municipio, assim como a participacdo nos eventos regionais, estaduais e
nacionais dentro de sua area de competéncia;

Coordenar o assessoramento aos microempresarios, profissionais liberais
e profissionais autbnomos na obtencdo de crédito e atendimento em geral,
dentro de sua area de atuacdo e dos parametros legais;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Industria,
Comércio e Servigcos, incluindo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagfes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOs prazos previstos;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Industria, Comércio e Servicos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econbmico em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a area de gestdo orcamentaria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbémico, além de conduzir
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO — SM Urbanismo e
Habitacao

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Engenharia, Arquitetura, Gestao Publica ou
Direito.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar os servicos de fiscalizacdo das obras particulares, concluidas
ou em andamento, abrangendo também demolicGes, terraplenagens,
parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de protecéo e as condi¢cdes de seguranca das edificacdes;

Organizar os servicos de fiscalizagdo das obras publicas, inclusive as
realizadas através de processo de licitagdo ou concessdo ou qualquer
outro tipo de procedimento legal;

Determinar a fiscalizagdo dos servigcos publicos terceirizados mesmo que
vinculados a outras Secretarias Municipais;

Supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento do Codigo de Obras e
Edificagbes, do Plano Diretor e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

Providenciar a emisséo de notifica¢des, lavrar autos de infragdo e expedir
multas aos infratores da legislacao urbanistica municipal;

Reprimir junto aos servidores lotados no Departamento o exercicio de
atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislacdo urbanistica municipal, as edificacGes clandestinas, a formacao
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Secretaria de Gabinete-GAP

de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no
ambito do Municipio;

Coordenar e ordenar a realizagéo de vistoria para a expedicdo de “Habite-
se” das edificagbes novas ou reformadas;

Analisar os relatérios de fiscalizagdo emitidos, decidir sobre as puni¢cdes
em conformidade com a legislacdo vigente e levar ao conhecimento dos
superiores as irregularidades detectadas e as medidas tomadas;

Apresentar irregularidades nas atividades desempenhadas pelos
servidores lotados no Departamento que necessitem de analise e decisbes
superiores;

Determinar a fiscalizacdo em imOveis residenciais, comerciais e industriais
para confrontar projetos e reformas autorizadas;

Solicitar a apuracdo de denuncias contra servidores municipais e a
elaboracdo de relatério das providéncias adotadas, encaminhando aos
seus superiores hierarquicos e a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrugcdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Fiscalizacdo, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagBes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Fiscalizag&o;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Urbanismo e Habitacédo

em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua
area de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacdo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO - SM
Desenvolvimento Econdmico

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas,
Administracdo, Gestao Publica ou Direito.

Descricao das atribuicdes:

Planejar, organizar e coordenar os servigos de fiscaliza¢cdo dos tributos e
das posturas municipais;

Organizar e coordenar as atividades relativas ao langcamento e emisséo de
carnés dos tributos e taxas municipais;

Supervisionar a expedicdo de alvaras de licenca e localizacédo e de toda a
documentacdo que dizem respeito ao Departamento de Fiscalizacdo da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

Orientar e supervisionar a expedicdo de notificacbes aos contribuintes
inadimplentes inscritos ou ndo em divida ativa;

Coordenar a organizagdo e manutencdo da atualizacdo do cadastro
imobiliario, mobilidrio e econdmico do Municipio;
Gerenciar a expedicdo de certidbes negativas, a isengdo de tributos

conforme determinacéo legal e o controle dos servicos de protocolo e da
arrecadacao tributaria;

Supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento do Coddigo Tributario
Municipal, do Cddigo de Posturas Municipais e das demais legislaces
aplicaveis a sua area de atuacao ;

Providenciar a emissédo de notificagdes, lavrar autos de infracdo e expedir
multas aos infratores da legislacao tributaria e de posturas municipais;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Reprimir junto aos servidores lotados no Departamento o exercicio de
atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislacdo tributaria e de posturas municipais e outras infracdes
semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

Analisar os relatérios de fiscalizacdo emitidos, decidir sobre as punicdes
em conformidade com a legislacdo vigente e levar ao conhecimento dos
superiores as irregularidades detectadas e as medidas tomadas;

Apresentar irregularidades nas atividades desempenhadas pelos
servidores lotados no Departamento que necessitem de analise e decisdes
superiores;

Solicitar a apuragdo de denuncias contra servidores municipais e a
elaboracdo de relatério das providéncias adotadas, encaminhando aos
seus superiores hierarquicos e a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢ées desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Fiscalizagédo
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, incluindo a gestao
dos servidores e demais trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Fiscalizac&o;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Assistir e representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econbmico em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a sua area de atuacgéo;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbémico, além de conduzir
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Engenharia, Arquitetura ou Gestéo Publica.

Descricao das atribuicoes:

Formular, fazer executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento
da Infraestrutura Urbana, subordinada a Politica Municipal de
Infraestrutura e Obras e em consonancia com as diretrizes gerais da
Administracdo Municipal e da legislacdo vigente;

Coordenar a elaboracéo de projetos de engenharia e arquitetura;

Gerenciar a execucdo de atividades concernentes a conservagao das vias
e logradouros publicos, bem como das instalacdes em geral destinadas a
prestacdo de servicos a comunidade;

Assessorar as demais Secretarias Municipais na elaboracdo de projetos
de obras publicas e respectivos orcamentos;

Programar e controlar a execucdo das obras publicas realizadas pelo
Municipio;
Orientar e, quando necessario, acompanhar a fiscalizacdo de construgcdes

publicas e particulares mantendo atualizado o arquivo de plantas e de
edificacdes particulares;

Fornecer ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos, dados e
informacdes relativas as obras realizadas no Municipio;

Proceder a direcdo da execucdo das obras publicas municipais, em
consonancia com as diretrizes tracadas para o planejamento urbano do
municipio;

Coordenar a implantacdo e execucdo de obras de infraestrutura,

construcdo e manutencdo de estradas, caminhos, escolas e proprios
municipais, na area rural e urbana, em coordenacdo com as demais
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Secretaria de Gabinete-GAP

Secretarias Municipais vinculadas aos projetos;

Gerenciar a execugcdo dos trabalhos topograficos necessérios para a
realizacdo de obras e servicos de competéncia do Municipio;

Controlar a execucdo, direta ou indireta, dos projetos de manutengdo de
obras da Administragéo Municipal;

Coordenar o acompanhamento e fiscalizagdo, em conjunto com o
Departamento de Fiscalizacdo da Secretaria Municipal de Urbanismo e
Habitacao, de obras de manutencéo de pavimentos asféalticos, pavimentos
em paralelepipedos ou blocos articulados, vias nao pavimentadas,
calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, ponte, muros e estruturas de
contencoes;

Coordenar a elaboragéo de projetos de engenharia e arquitetura;

Gerenciar o contrato de iluminacdo publica, inclusive a manutencao,
ampliacdo e modernizacéo, fiscalizando em conjunto com o Departamento
de Fiscalizag&o da Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacao;

Formular, coordenar, fazer executar e avaliar planos, programas e projetos
de melhoria e expansao da rede viaria do Municipio;

Desenvolver e implantar sistema de monitoramento e avaliagdo da malha
viaria do

Municipio;

Proceder a manutencdo dos préprios municipais em coordenagdo com as
Secretarias responséveis pelo seu uso;

Gerenciar o almoxarifado interno de materiais e equipamentos utilizados no
Departamento;

Assessorar, no ambito de suas competéncias, os demais Orgdos da
Administracdo Municipal;

Coordenar a utilizacdo por parte dos municipes e outros usuarios das
instalagbes e areas comuns dos cemitérios e veldrios municipais,
organizando o fluxo e o agendamento de enterros, velérios e visitacao,
além da agenda de feriados e pontos facultativos com incidéncia de maior
fluxo de visitantes;

Gerenciar, fiscalizar e acompanhar contratos de manutencao de veiculos,
maquinas, tratores e caminhdes da frota do Municipio e obras nos
cemitérios e velorios realizadas com pessoal préprio ou empresas
terceirizadas;

Gerenciar os trabalhos da central de veiculos, maquinas, tratores e
caminhdes de forma a permitir a correta utilizacdo e manutencdo da frota
com a pertinente otimizagao dos custos;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar as manutencdes preventivas e garantias dos servicos e dos
veiculos, maquinas, tratores e caminhdes adquiridos;

Propor medidas de contencdo de gastos com manutencdo de
combustiveis, pneus, lubrificantes e pecgas, com base nos relatorios
elaborados pelos usuarios dos veiculos, maquinas, tratores e caminhdes;

Propor padronizacdo da frota para reducdo de gastos e agilizagdo das
manutengdes obrigatoérias, periddicas e corretivas;

Coordenar o gerenciamento da utilizacdo dos veiculos da frota pelas
diversas areas da Administragdo Municipal evitando o seu uso de maneira
inadequada e irregular;

Coordenar o apoio administrativo da Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Publicos e o contato com as demais Secretarias Municipais
dentro de sua area de atuacéo, incluindo o almoxarifado interno;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Obras,
incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determina¢gBes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Obras;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Assistir e representar o Secretério Municipal de Obras e Servigos Publicos
em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area de
gestao orcamentaria,;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, além de conduzir
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Engenharia, Arquitetura ou Gestéo Publica.

Descricao das atribuicoes:

Coordenar e supervisionar a equipe de servidores nas atividades de
pesquisas, elaboracdo e execucao de projetos de urbanizagéo;

Formular politicas, diretrizes e acdes para o desenvolvimento urbano do
Municipio;

Assessorar 0 Secretario Municipal de Urbanismo e Habitacdo no processo
de revisdo e de gestéo participativa do Plano Diretor;

Propor programas e projetos para a implementagdo das diretrizes do
Plano Diretor;

Desenvolver e avaliar novos instrumentos de politica urbana, bem como
elaborar as propostas de alteracao do Plano Diretor;

Compatibilizar com o Orcamento Plurianual e Orcamento Programa as
metas e acOes estratégicas necessarias a implementacdo dos elementos
estruturadores e integradores definidos no Plano Diretor;

Compatibilizar e articular as politicas setoriais com as diretrizes e metas
do Plano Diretor especialmente no que se refere a habitacéo, transporte,
meio ambiente e infraestrutura;

Coordenar e supervisionar os trabalhos de planejamento de ocupacéao dos
espacos urbanos;

Supervisionar os projetos de construcdo de edificacdes publicas, projetos
elétricos, de urbanizacdo, e gestdo de convénios que envolvam o
planejamento urbano;

Supervisionar 0s projetos urbanistas, arquitetdbnicos e monumentos,
arquitetura paisagistica, planejamento fisico, urbano e regional;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Coordenar as atividades de planejamento urbano, compreendendo
projetos, especificacdo, direcdo e execucdo de obras, fiscalizacdo de
obras e servigcos, orcamento, supervisdo, orientagdo técnica, estudos de
viabilidade técnica-econdmica, vistoria, pericia, avaliacao;

Responsabilizar-se pela coordenacédo do Plano Diretor do Municipio;

Coordenar estudos e pesquisas para 0 planejamento integrado do
desenvolvimento do Municipio;

Propor medidas administrativas ou projetos de lei referentes ao
planejamento urbanistico do Municipio;

Providenciar a expedi¢cdo de atos de autorizacdo, permissdo, concessao
de uso e parcelamento do solo;

Coordenar e supervisionar os levantamentos topograficos cadastrais,
planialtimétrico dos proprios publicos, alinhamento predial e demarcagéo
das diretrizes do sistema viario;

Desenvolver o planejamento local em conformidade com as diretrizes de
desenvolvimento regional, estadual e federal,

Coordenar as atividades de manutencédo dos parques, pracas e jardins de
competéncia do Municipio;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das agdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Urbanismo,
incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, nNos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
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Secretaria de Gabinete-GAP

Departamento de Urbanismo;
Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Urbanismo e Habitacao
em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a éarea de
gestdo orcamentaria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacdo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO TECNICO E
APROVACAO DE PROJETOS

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Engenharia, Arquitetura ou Gestéo Publica.
Descricao das atribuicdes:

Coordenar os servigos de recepcdo de projetos, analise e fiscalizacdo das
obras particulares, concluidas ou em andamento;

Coordenar as atividades de andlise dos projetos em conformidade com a
legislagcéo vigente, normas ou regulamentos;

Supervisionar a expedicdo de “Habite-se” e os alvaras de construcdo, de
demolicdo, regularizacdo, subdivisdo ou incorporagdo de imdveis
particulares;

Propor legislagdes, normas ou regulamentos relativos aos projetos de
obras e edificacdes particulares;

Determinar a vistoria e fiscalizagdo em obras particulares visando o
cumprimento do Cédigo de Obras e Edificacdes;

Orientar e coordenar a execu¢do da montagem de processos para analise
de projetos, retificacfes de area, desdobros e outros;

Organizar e gerenciar o arquivo de documentos e o cadastro técnico de
projetos aprovados e em andamento;

Supervisionar e coordenar a formulacdo e execugdo de programas de
regularizacdo fundiaria, urbanizacdo de comunidades e melhoria de
unidades habitacionais;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Promover o apoio técnico para a formulagdo, coordenacdo e supervisao
da execucdo de programas de producdo e financiamento de unidades
habitacionais e lotes urbanizados;

Assessorar 0s Orgdos da Administracdo Municipal na definicgdo de
diretrizes para reassentamentos de moradores de areas de risco e de
preservacdo ambiental e nas decisdes para aquisicdo de areas para o
desenvolvimento de projetos habitacionais;

Acompanhar pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento de
tecnologias para melhoria de qualidade das unidades habitacionais;

Supervisionar e examinar as propostas de planejamento territorial das
regides, aglomeragfes urbanas, microrregides e bairros do Municipio;

Acompanhar a formulacdo e revisbes do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado nos titulos relativos as areas de habitagéo e de desenvolvimento
urbano.

Formular diretrizes para a realizagdo de diagnostico das condicdes de
moradia no Municipio identificando seus diferentes aspectos, de forma a
guantificar, no minimo, os problemas relativos as moradias em situagcéo de
risco, loteamentos irregulares, comunidades, trabalhadores sem-teto,
corticos, coabitacbes e casas de cdmodos, areas que apresentam
ocorréncias de epidemias, areas com solo contaminado, areas de
interesse para preservacdo ambiental ocupadas por moradia, em bairros
com caréncia de infraestrutura, servicos e equipamentos;

Assessorar a Administragdo Municipal nos assuntos referentes a acordo e
assisténcia técnica-financeira nacional e internacional, nas areas de
habitacdo e de desenvolvimento urbano;

Orientar as autoridades municipais na definicho de diretrizes e na
implementacdo das acfGes da Politica Municipal de Habitagcdo e
Desenvolvimento Urbano;

Coordenar, em articulagdo com os demais departamentos setoriais, a
elaboracdo de proposicdes legislativas sobre matérias atinentes a
habitacdo e desenvolvimento urbano;

Orientar os responsaveis na definicdo das diretrizes e na implementacao
do cadastro técnico unificado do Municipio;

Propor e acompanhar projetos de capacitacdo para formagédo de agentes
comunitarios em habitacdo e desenvolvimento urbano, objetivando a
ampliacdo da participacdo social da discussdo coletiva, ampliando a
gestdo compartilhada entre os moradores, organizacbes sociais e
governo;

Apreciar consultas e emitir parecer, em articulacdo com os departamentos
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Secretaria de Gabinete-GAP

setoriais, no que se refere a aplicacdo da legislacdo de edificacbes, uso,
ocupacao e parcelamento do solo e zoneamento;

Supervisionar e acompanhar a execucdo de programas e projetos
relacionados a habitacdo e desenvolvimento urbano;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Cadastro
Técnico e Aprovacdo de Projetos, incluindo a gestdo dos servidores e
demais trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagBes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOs prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Cadastro Técnico e Aprovacao de Projetos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Urbanismo e Habitacao
em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua
area de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Urbanismo e Habitacdo, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.
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Secretaria de Gabinete-GAP

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESERVACAO E CONSERVAGAO
AMBIENTAL

Requisitos de designacéo:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Engenharia Civil, Ambiental ou Agronémica,
Arquitetura ou Gestéo Publica.

Descricao das atribuicdes:

Formular, coordenar e fazer executar planos, programas, projetos e
atividades, de conservacéo, protecdo, preservacao e recuperacdo do meio
ambiente, especialmente relacionados com a gestdo dos recursos naturais
e das areas verdes localizadas no Municipio e de promocéao de praticas de
educacao ambiental em todos os niveis;

Prestar orientagdes técnicas sobre os servicos de coleta, segregacao e
destinacdo ambientalmente adequada de materiais reciclaveis na area
urbana do Municipio;

Coordenar a execucdo do mapeamento arbéreo da zona urbana,
mantendo-o atualizado;

Analisar em conjunto com a equipe técnica do Departamento pedidos de
corte e extracdo de &rvores nos passeios publicos e nas éareas internas
das propriedades publicas e privadas;

Desenvolver e elaborar planos e programas de conservacdo e
preservacdo ambientais;

Desenvolver e coordenar programas de educagdo ambiental no Municipio,
com palestras nas escolas municipais, estaduais, privadas, projetos
sociais infanto-juvenil e de terceira idade e em empresas, além de
divulgac&o em conjunto com a Assessoria de Comunicacgao Institucional;

Coordenar equipe técnica para realizar andlise de projetos ambientais, de
novos parcelamentos do solo ou urbanizagcdo de areas, de projetos
paisagisticos de loteamentos e empreendimentos imobiliarios e de projetos
de arborizagédo urbana e paisagismo, aprovar ou reprovar projetos, emitir
pareceres;

Promover a vistoria de areas ambientais, coordenando a emissdo de
pareceres e atestados de concluséo de obras que tenham relacdo com o
meio ambiente;

Supervisionar a gestdo das areas verdes do Municipio, e tomar
providéncias legais para a sua preservagao;

Coordenar a analise de pedidos de utilizacdo e de adocao de areas verdes
por cidaddos ou empresas, emitir pareceres e providenciar a
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documentacado necessaria para a sua formalizacéo;

Supervisionar a emissdo de certiddes em sua area de atuacéo no tocante
a arborizacdo urbana, paisagismo e outros projetos envolvendo a area de
meio ambiente;

Proceder ao controle e supervisdo da andlise e emissdo de pareceres
ambientais a pedidos de outros 6rgdos da Administracdo Publica, como
construgcdo ou reforma de imoveis, edificacbes em locais préoximos a
nascentes e corregos etc.;

Coordenar e supervisionar o atendimento ao publico presencial, por
telefone e por meio eletrénico, em caso de davidas sobre o meio
ambiente, competéncias e atribuicdes da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Projetos Especiais, bem como o encaminhamento as demais
Secretarias Municipais;

Prevenir, combater, fiscalizar e controlar as praticas que causem
degradagédo ambiental, nas suas diversas formas de poluicdo, bem como
as fontes poluidoras;

Coordenar a realizacdo de fiscalizacdo orientadora para o uso racional dos
recursos naturais;

Organizar e coordenar a fiscalizacdo ambiental para o controle e
monitoramento das potenciais fontes de poluicdo e degradacdo ambiental
existentes em todo o territério do Municipio, em conjunto com outros
servicos de fiscalizacdo da Administracdo Municipal e de outros 6rgaos
estaduais e federais dentro de suas areas de atuacéo;

Coordenar e supervisionar a elaboracdo, manutencdo e atualizacdo dos
cadastros e regimentos relativos a controle ambiental;

Propor e fazer executar planos e projetos que visem o monitoramento e o
controle da qualidade ambiental;

Organizar a participacdo, juntamente com os 6rgdos competentes dos
governos estadual e federal no controle, vigilancia e fiscalizacdo da
producdo, armazenamento, transporte, comercializacéo, uso e destino final
de substancias, bem como do uso de técnicas, métodos e instalagcbes que
comportem risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e do meio
ambiente;

Propor normas e definir procedimentos de orientagdo para as acdes de
fiscalizagdo, a imposicdo de sancBes, apreensdo de maquinas e
equipamentos e aplicacdo de multas;

Planejar, coordenar e controlar a aplicagdo de normas e politicas, bem
como a execucdo de programas, projetos e acdes relacionados a
fiscalizagcdo e ao monitoramento dos recursos naturais;
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Coordenar o apoio técnico as unidades de policiamento ambiental, da
Policia Militar do Estado de S&o Paulo, incumbidas, nos termos do
paragrafo Unico do art. 195 da Constituicdo do Estado de S&o Paulo, da
prevencao e repressao das infragdes cometidas contra o meio ambiente;

Organizar e coordenar acdes visando coibir o lancamento de residuos em
espaco aberto, bem como efluentes que possam comprometer a qualidade
do ar ou da agua e a ocupacao irregular do solo, como ocupagfes em
areas de preservagao permanente;

Supervisionar a orientacdo e notificacdo dos proprietarios lindeiros as
margens dos rios e corregos existentes no Municipio, com referéncia as
edificacdes de seus prédios, a limites determinados pela lei, no sentido de
observar o escoamento natural das aguas pluviais evitando-se com isso as
enchentes;

Coordenar a Inspecédo de fumaca preta da frota de veiculos e maquinas
operatrizes da Prefeitura Municipal e das empresas terceirizadas ou
contratadas;

Coordenar, gerenciar e supervisionar as acdes das areas de limpeza e
recolha de lixo e de tratamento de residuos sélidos;

Colaborar com os diversos 6rgaos publicos e privados do Municipio nos
estudos que sejam necessarios efetuar, para que se encontrem solucfes
gue conduzam a resolucdo do destino final dos residuos solidos a médio e
longo prazo;

Coordenar a elaboracéo de projetos referentes a destinacao de residuos
gerados no Municipio;

Incentivar, através de campanhas educativas em conjunto com o
Departamento de Preservacdo e Conservacdo Ambiental e a Assessoria
de Comunicacdo Institucional, a recuperacdo e reciclagem de residuos,
aluminio, vidros, plasticos, papeis etc, promovendo a coleta seletiva e
posterior remocdo para local de armazenagem, triagem e correta
destinacéo;

Supervisionar a coleta de entulho de areas publicas e particulares do
Municipio e a coleta e destinacdo final de residuos solidos gerados
diretamente ou por terceiros cuja competéncia seja do Municipio;

Gerenciar e monitorar a coleta, separagdo e destinagdo final do lixo
reciclavel, diretamente ou por terceiros;

Organizar e orientar a atividades dos varredores e as acdes de lavagem
de arruamentos;

Proceder a comunicagc@o aos seus superiores e aos 6rgaos de fiscalizacdo
e controle as situacdes detectadas que contrariem normas regulamentares
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em matéria de higiene e limpeza publica;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢ées desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrugcdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Preservagao
e Conservacdo Ambiental, incluindo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determina¢gBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, NOs prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Preservacdo e Conservacao Ambiental;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Meio Ambiente e Projetos
Especiais em eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos
a sua area de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Projetos Especiais, além de
conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que
lhe sejam determinados pelo Secretario Municipal;
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Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Econdmicas ou Engenharia Agronémica.

Descricao das atribuicdes:
Formular e fazer executar as politicas municipais de fomento a agricultura,

by Y

pecuaria e outras atividades, a produgcdo e a comercializacdo e
abastecimento de produtos agricolas;

Articular, planejar, organizar e coordenar programas e projetos de
desenvolvimento sustentado das cadeias produtivas dos setores
extrativista, florestal e agropecuario, de forma integrada aos planos de
governos federais e estaduais, promovendo e executando acdes para
fomentar, prioritariamente, a agricultura familiar;

Promover a modernizacdo do sistema de comercializacdo e abastecimento
do Municipio, tornando-o mais eficiente e adaptado aos aspectos
socioecondmicos, ambientais e culturais da regiao;

Elaborar programa municipal e gerenciar a prestacdo de assisténcia
técnica e extensao rural, viabilizando o processo de difuséo tecnolégica em
todas as cadeias produtivas incentivadas;

Coordenar a execucdo das atribuicdbes normativas legais, relativas a
inspecdo de produtos de origem animal e vegetal, visando a defesa e
preservacdo da saude publica;

Promover o associativismo e cooperativismo rural, como uma das
principais estratégias da organizagdo da producdo e de sua qualidade,
acesso a mercados, distribuicdo de renda e inclusdo social;

Planejar, coordenar e controlar todas as atividades voltadas a
agropecuaria, orientando os trabalhos especificos do 6rgéao;

Orientar e promover cursos, palestras, workshops e outros eventos
viabilizando ao proprietario rural agregar valores, possibilitando um melhor
desenvolvimento da produgéo e comercializagdo dos produtos;

Coordenar a politica agropecuaria municipal, elaborando programas
tendentes a outorga de maior produtividade nos setores, propiciando com
isso o desenvolvimento do Municipio;

Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
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produtivos, agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar maior
rendimento e qualidade de producdo, garantir a reproducdo dos recursos
naturais e a melhoria da qualidade de vida das populac¢des rurais;

Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar, os projetos educativos e de
producdo, observando aspectos técnicos e econbmicos, adaptacdo a
regido e de tecnologias alternativas;

Buscar alternativas de ensino-aprendizagem que visem a melhoria da
pequena propriedade, viabilizando-a técnica e economicamente;

Formular e desenvolver a politica de abastecimento, visando contribuir
para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, considerando a
agricultura e pecuaria como atividades econdmicas necessarias ao
desenvolvimento municipal;

Elaborar o plano de abastecimento e de seguranca alimentar do Municipio;

Coordenar os processos de normatizacdo e a definicdo dos procedimentos
para o desenvolvimento das agdes voltadas ao abastecimento e controle;

Gerenciar as atividades operacionais relativas a execucdo de planos,
programas, projetos e atividades relativas ao abastecimento;

Coordenar e acompanhar as atividades de inspecdo e fiscalizagdo em
servicos, matéria prima e producdo de produtos de origem animal e
vegetal;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagcdes técnicas e
administrativas em sua &rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das acdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de InduUstria,
Comércio e Servigcos, incluindo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
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Secretaria de Gabinete-GAP

funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagbes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de IndUstria, Comércio e Servigos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econbmico em eventos administrativos quando indicado ou que sejam
afetos a area de gestdo orgcamentéria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbémico, além de conduzir
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Direito, Gestdo Publica ou Seguranca Publica.

Descricao das atribuicoes:

Assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades relacionadas a
seguranca publica e defesa social e civil;

Desenvolver, controlar, executar e fiscalizar as atividades da Guarda Civil
Municipal, Vigilancia Municipal e equipe de video monitoramento, assim
como a formacéo, treinamento, especializacdo e aprimoramento de seus
componentes;

Coordenar as ac¢bes de defesa social e civil no @mbito do Municipio,
organizando e orientando o planejamento operacional, definicdo e
execucdo da politica de defesa social, com énfase a prevencdo da
violéncia e da defesa civil;

Coordenar e supervisionar as articulacdes nas instancias federal e
estadual e com a sociedade, visando potencializar as acbes e 0s
resultados na area de seguranca publica;

Proceder ao auxilio, apoio e integracdo com os Orgaos institucionais de
seguranca publica e defesa social e civil;
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Supervisionar a gestdo dos mecanismos de protecao do patriménio publico
municipal e de seus UsUarios;

Promover a implementacdo, em conjunto com o0s demais 0rgaos
envolvidos, do Plano Municipal de Seguranca Publica e Social;

Coordenar as agdes de defesa civil — COMPDEC no Municipio, articulando
os esforcos das instituicdes publicas e da sociedade;

Coordenar o controle administrativo referente a téxis e taxistas,
promovendo vistorias e o0 cumprimento da legislacdo pertinente a
prestacdo desse servico;

Supervisionar e apoiar o Departamento de Fiscalizacdo competente, em
ambito municipal, do efetivo exercicio regular de taxi, promovendo o apoio
na fiscalizacdo de alvaras, pontos, veiculos e taxistas;

Supervisionar e apoiar a fiscalizacdo, quando determinado pelo Chefe do
Executivo, pelo Departamento de Fiscalizacdo ou na auséncia do agente
fiscal competente, os alvaras de estabelecimentos comerciais, que por
ventura venham a causar incobmodo ao sossego publico ou que infrinjam
alguma norma municipal;

Supervisionar e apoiar a fiscalizacdo, quando determinado pelo Chefe do
Executivo, pelo Departamento de Fiscalizagdo ou na auséncia do agente
fiscal competente, a venda de produtos ou servicos que necessitem de
fornecimento de alvara ou de recolhimento de taxa e autorizacdo do
Municipio para que possam ocorrer;

Participar, como membro convidado do CONSEG, COMAD, dentre outros,
na representacdo da Guarda Civil Municipal e também da Secretaria
Municipal,

Coordenar, em conjunto com 6rgdos da rede socioassistencial e a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, acdes de cunho de defesa
social, politicas de defesa social, com énfase a prevencdo da violéncia e a
reducdo de danos;

Articular junto as instancias federal e estadual e também com a sociedade
em geral, acdes e politicas publicas, visando potencializar resultados na
area de seguranca publica e defesas social e civil;

Organizar a promocdo, juntamente com outros Orgdos de seguranca
publica, de a¢des que visem solucionar problemas municipais relacionados
com segurancga publica, promovendo a integracdo dentro do Municipio, no
combate a violéncia e inseguranca;

Organizar e supervisionar a gestdo dos mecanismos de protecdo do
patriménio publico municipal, dos servidores municipais e dos usuarios
deste sistema;
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Contribuir no estudo de impacto na seguranca publica local, conforme
plano diretor municipal, por ocasido da construgcdo de empreendimentos e
na realizacdo de eventos de grande porte;

Coordenar a atuacdo, mediante acdes preventivas na seguranca escolar,
zelando pelo entorno e participando de acbes educativas com o corpo
discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma a
colaborar com a implantacdo da cultura de paz na comunidade local;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuagcdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Orientar o desenvolvimento de atividades de controle do Departamento
sob seu comando, reportando-se sempre as instrucdes e politicas
definidas pelo Secretario Municipal e equipe de governo, relativamente aos
aspectos de gestao;

Gerenciar as ag0es e servigos da Vigilancia Municipal e seus membros, da
equipe de video monitoramento de segurangca e da defesa civil —
COMPDEC, orientando e supervisionando o treinamento periddico aos
brigadistas da defesa civil e aos demais servidores lotados na Secretaria
Municipal de Mobilidade Urbana e Seguranga Publica;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Seguranca
Publica, incluindo a gestédo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOs prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Seguranca Publica;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Mobilidade Urbana e
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Secretaria de Gabinete-GAP

Seguranca Publica em eventos administrativos quando indicado ou que
sejam afetos a sua area de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Seguranca Publica, além de
conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que
Ilhe sejam determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo
Professor de Educacdo Baésica | ou Il e licenciatura em Pedagogia com
habilitacdo em Administracdo Escolar ou licenciatura em &area da
Educacéo.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar atividades pedagdgicas e administrativas, acompanhando o0s
trabalhos nas areas de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental, EJA,
Educacéo Especial, Formacdo Continuada e Oficinas Pedagogicas;

Coordenar, em conjunto com 0s demais departamentos, as providéncias
pedagdgicas e administrativas necessarias ao atendimento das demandas
educacionais, administrativas e operacionais do Departamento
Pedagdgico;

Promover o cumprimento das normas legais e das politicas definidas pela
Secretaria Municipal e Estadual de Educacdo e pelo Ministério da
Educacéo;

Coordenar a atribuicdo de classes e/ou turmas aos professores, nos
termos da legislacao vigente;

Gerenciar e supervisionar a Oficina Pedagdgica, estimulando e apoiando o
aperfeicoamento profissional dos servidores sob sua direcdo e da
Secretaria Municipal de Educacéao;

Propor a instalacdo de salas de recursos multifuncionais, observando os
critérios técnicos e administrativos estabelecidos;

Autorizar matricula e transferéncia de alunos no atendimento de educagéo
infantil e ensino fundamental;

Organizar, coordenar e supervisionar o horario de aulas e de expediente
das escolas e secretarias;

Assinar todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos,
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Secretaria de Gabinete-GAP

expedidos pelo apoio pedagdgico;

Convocar e presidir reunibes da equipe escolar para avaliagbes e
planejamento;

Supervisionar o monitoramento do fluxo escolar, adotando medidas para
minimizar o abandono escolar, informando aos pais e/ou responsaveis
sobre a frequiéncia dos alunos;

Decidir sobre peticbes, recursos e processos de sua area de
competéncia, ou remeté-los, devidamente informados, a quem de direito,
nos prazos legais, quando for o caso;

Gerenciar os recursos financeiros destinados ao Departamento de
Supervisao de forma planejada, atendendo as necessidades do projeto
pedagodgico, assegurando a prestacdo de contas de acordo com o0s
termos da legislacao vigente;

Supervisionar a implementacdo das normas de gestdo democrética e
participativa integrando objetivamente as politicas educacionais municipal,
estadual, federal e das unidades escolares, promovendo a integracao
escola/comunidade;

Acompanhar as avaliages internas, externas e diagndsticas das Unidades
Escolares, responsabilizando-se pela correta aplicacdo e utilizacdo dos
resultados no planejamento pedagdgico;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢6es desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento Pedagégico,
inclundo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacdes dos dirigentes ou 6rgdos
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Secretaria de Gabinete-GAP

superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento Pedagdgico;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Educacdo em eventos
administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area de
atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Educacgéo, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ADMINISTRATIVA

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo
Professor de Educacao Basica | ou Il e licenciatura em Pedagogia com
habilitacdo em Administracdo ou Orientacdo Escolar ou licenciatura em
area da Educacéo.

Descricao das atribuices:

Coordenar e supervisionar as atividades de tecnologia da informacéo ,
patrimbnio, materiais, prestacdo de servicos, inclusive terceirizados,
administracéo do pessoal da area da educagédo, o expediente relacionado
ao gerenciamento das secretarias das unidades escolares, o almoxarifado
central, alimentacéo escolar e o transporte escolar préprio e terceirizado;

Coordenar as agdes que diagnostiquem as necessidades alimentares dos
alunos;

Gerenciar os estudos para fixar normas e padrdes, do ponto de vista
nutricional, do programa de merenda escolar;

Coordenar a elaboracéo e execucao de planos e programas de formacao,
desenvolvimento e reciclagem dos profissionais ligados as funcdes
especificas da merenda escolar;

Gerenciar as solicitacbes de compras e o0 recebimento dos géneros
alimenticios, com relacdo ao quantitativo e a qualidade;

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 153/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021
Decreto n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 154 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar as questdes pertinentes ao transporte escolar proprio ou
terceirizado, como: prestacdo do servico, controles de gastos,
acompanhamento de contratos, atendimento aos alunos, municipes e
servidores da area da educacéo;

Coordenar o sistema de integracdo com a Secretaria Municipal de
Educacgéo, incluindo suas unidades escolares, bem como com as escolas
estaduais para esclarecimento de duvidas ou troca de informagdes sobre o
servigo prestado;

Coordenar as atividades de apoio administrativo e financeiro, relacionadas
com o acompanhamento e coordenagdo de pessoal, com a gestdo dos
recursos financeiros vinculados a area, com o preparo dos processos de
aquisicao de suprimentos, equipamentos, materiais de consumo e outros;

Gerenciar e supervisionar o cadastro de fornecedores de interesse da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Gerenciar e supervisionar o cadastro dos bens mdveis e imoveis proprios
da rede administrada pela Secretaria, acompanhando condi¢des de uso e
movimentacédo, além de sua depreciacdo e sua reposi¢ao;

Gerenciar e supervisionar o sistema informatizado de dados e indicadores,
gue subsidiem a avaliagdo das acdes educacionais no Municipio, de
acordo com a orientacdo superior, além da agregacdo de recursos
tecnoldgicos vinculados a area da educacdo e a manutencdo dos
equipamentos e softwares;

Coordenar as atividades administrativas e operacionais, acompanhando 0s
servicos de compras, logistica de distribuicdo de materiais, mdveis e
equipamentos, bem como garantindo a manutengdo adequada das
unidades escolares;

Requisitar informacdes das demais Secretarias Municipais ou
Departamentos competentes para as devidas providéncias administrativas,
operacionais e pedagodgicas necessarias ao atendimento das demandas
educacionais do Departamento de Planejamento e Gestao Administrativa;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢6es desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Planejamento e Gestdo Administrativa, incluindo a gestao dos servidores e
demais trabalhadores sob sua responsabilidade;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, nNOs prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Planejamento e Gestdo Administrativa;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Educacdo em eventos
administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area de
atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Educagdo, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO
Requisitos de designacao::

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Turismo e registro no Conselho Regional de
Administracao ou equivalente.

Descricao das atribuicdes:

Assessorar na elaboracdo e implementacdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no &mbito municipal;

Planejar e orientar o desenvolvimento de campanhas publicitarias, em
conjunto com a Assessoria de Comunicacao Institucional, para divulgacéo
do potencial turistico do Municipio através da elaboracao de Plano Diretor
de Midia;

Orientar na elaboracdo da programacdo e organizacdo de atividades
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Secretaria de Gabinete-GAP

relacionadas a seminarios, congressos, eventos, feiras e do calendario de
eventos turisticos no Municipio;

Promover o desenvolvimento de projetos de empreendimentos turisticos no
Municipio;
Orientar os responsaveis pela elaboracdo de orcamentos para eventos

turisticos, desta forma atuando no sentido de captar recursos publicos e
privados para a realizacdo de tais eventos;

Planejar e orientar a montagem de projetos visando o fomento e os
investimentos nas diversas atividades econdmicas vinculada ao turismo
existentes no Municipio;

Assessorar no desenvolvimento de projetos e acdes para a instalacéo e
ampliacdo de negécios turisticos;

Articular para formacédo de parcerias em projetos turisticos regionais;

Assessorar a criacdo de conselho ou comissdo intermunicipal de
desenvolvimento do turismo no Municipio e na regido;

Planejar e orientar a gestdo de recursos junto aos 6rgaos competentes e
empresas publicas e privadas para a implantacdo de programas e projetos
de desenvolvimento do potencial turistico;

Orientar a elaboracdo de calendario da programacao anual das atividades
a serem desenvolvidas visando explorar o potencial turistico regional e
municipal;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuagcdo, avaliando o0s resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢gdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Desenvolvimento Turistico, incluindo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Cumprir ou fazer cumprir as determina¢des dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, nNos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Desenvolvimento Turistico;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;
Assistir e representar o Secretario Municipal de Turismo em eventos

administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area de
atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Turismo, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo ou Gestao Publica.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar a promoc¢éo ao acesso a bens culturais, materiais e imateriais,
a populacdo do Municipio, de forma equanime e participativa, visando o
fortalecimento da identidade local e valorizagc&o da diversidade cultural;

Gerenciar a formulacdo, execucdo e avaliacdo das politicas municipais de
cultura, em consonancia com as diretrizes gerais do governo municipal e
da legislacéo vigente;

Coordenar, executar e avaliar os planos e programas culturais atinentes ao
desenvolvimento da cultura no Municipio;

Acompanhar e supervisionar o trabalho da equipe responsavel pela
promocdo de eventos culturais no Municipio nas suas diversas
manifestacbes como musica, teatro, danca, pintura, gravura, fotografia,
audiovisual, cinema, literatura, museu, patrimbnio cultural, artesanato,
cultura popular, africanidades, hip hop, circo, entre outras, visando o
fortalecimento da identidade local e a valorizagcdo da diversidade cultural
do Municipio;

Coordenar a definicdo, promocdo e divulgacdo das atividades e acoes
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culturais do Municipio que tenham o apoio ou promoc¢ao da Secretaria;

Acompanhar a execugdo dos projetos culturais promovidos pela Secretaria
ou em parceria com organiza¢des culturais e sociais do Municipio;

Gerenciar e supervisionar a elaboracdo da programacao artistico-cultural a
ser desenvolvida pela Secretaria ou em parceria com a iniciativa privada;

Propor medidas visando a compatibilizacdo da programacao cultural com o
plano anual de acdo da Secretaria;

Acompanhar a administracdo dos atos praticados pelo Conselho Municipal
de Cultura e a gestdo do Fundo Municipal de Cultura;

Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura
dos setores que compdem a Secretaria Municipal, dentro de sua area de
atuacao;

Proceder a lavratura de contratos e acordos na &rea cultural,
acompanhando e controlando o cumprimento dos contratos e acordos
realizados;

Coordenar e acompanhar a elaboragcdo e manter atualizado o Plano
Municipal de Cultura de acordo com o Sistema Nacional de Cultura e em
consonancia com as diretrizes gerais do governo municipal e legislacdo
vigente;

Coordenar e supervisionar todas as etapas envolvidas na realizagdo de
atividades culturais, desde a elaboracdo dos orcamentos até a entrega do
relatdrio de conclusédo de execucdao final;

Encaminhar propostas para o Secretario Municipal da programagdo
artistico-cultural a ser desenvolvida pelo Departamento de
Desenvolvimento Cultural e em parceria com a iniciativa privada;

Propor a programacao de incentivos as atividades artisticas e culturais de
modo geral;

Acompanhar a realizacdo das atividades e acdes culturais desenvolvidas
no Municipio;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das acdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Desenvolvimento Cultural, incluindo a gestdo dos servidores e demais
trabalhadores sob sua responsabilidade;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades-meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 6rgaos
superiores, N0S prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal em eventos administrativos
guando indicado ou que sejam afetos a sua area de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria, além de conduzir outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administragdo, Gestao Publica ou Educacao
Fisica.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar e supervisionar as atividades e programas em consonancia com

a politica de esportes e lazer estabelecida pela Secretaria e pelo Conselho
Municipal de Esporte e Lazer;

Analisar os estudos diagnésticos dos anseios das comunidades das
regides urbana e rural quanto a realizacdo de eventos esportivos populares
e de lazer;

Coordenar a equipe para a elaboracdo do calendario esportivo e eventos
recreativos, com detalhamento dos objetivos, custeios, investimentos e
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Secretaria de Gabinete-GAP

cronograma,

Supervisionar as agdes dos setores subordinados para o cumprimento dos
objetivos e metas da Secretaria;

Determinar a vistoria das pracas e equipamentos desportivos e recreativos
visando sua manutencao, melhorias, reformas e investimentos;

Coordenar o desenvolvimento, promocédo, divulgacdo e controle das
atividades esportivas nos centros de lazer do Municipio, estimulando o
habito de esporte na comunidade;

Determinar a manutencdo dos centros de lazer e espagos esportivos e
recreativos;

Chefiar ou designar servidores para chefiar delegagfes na participagéo de
eventos esportivos de caréater oficial como os Jogos Regionais e Jogos
Abertos, além de outros eventos;

Designar profissionais da area técnica para o acompanhamento das
delegacdes esportivas na participacdo dos jogos e torneios da terceira
idade;

Supervisionar a promocao e difusdo da préatica desportiva, de lazer e
recreacao junto & comunidade;

Coordenar, orientar e assessorar as organizacdes da sociedade civil na
participagdo dos chamamentos publicos;

Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizacdo de eventos esportivos e recreativos que estejam em
conformidade com os programas e agoes do PPA, LDO e LOA,;

Buscar parcerias para a realizacdo de eventos esportivos e recreativos;

Coordenar a instalacéo e zelar pela manutencdo das academias ao ar livre
no Municipio;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informag¢des técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das agfes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Esportes e
Lazer, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
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Secretaria de Gabinete-GAP

projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Esportes e Lazer;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Esportes e Lazer em
eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area
de atuacdo;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA E
ESPECIALIZADA

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Medicina, Odontologia ou Enfermagem
Descricao das atribuicdes:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar as atividades dos servidores e 0s
assuntos de sua competéncia na gestao das Unidades Basicas de Saude -
UBS do Programa de Estratégias de Saude da Familia e do
Departamento, em conformidade com as diretrizes e politicas publicas da
administragdo municipal;

Participar de encontros e reunides, internas e externas, relacionados com
temas especificos de sua area de atuacgéo;

Coordenar e supervisionar 0s programas de saude vinculados a sua area
de atuacdo;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Coordenar as acbGes de atencdo primaria, em acordo com o perfil
epidemiolégico e os recursos disponiveis;

Coordenar as campanhas de vacinagdo no ambito do Municipio;
Coordenar a prestacdo de servicos para a populacdo de assisténcia

Y

especializada a saude, que funcione como referéncia para a rede de
atencao basica;

Supervisionar a aplicacdo de planos e rotinas de trabalho e coordenar a
gestéo das Unidades Basicas de Saude;

Coordenar as atividades relacionadas a escala de trabalho dos médicos
lotados nas Unidades Basicas de Saude;

Coordenar os trabalhos da Estratégia de Saude da Familia,
supervisionando atividades relacionadas;

Realizar a coordenacdo das atividades de planejamento e avaliacdo das
acdes da equipe, a partir da utilizacdo de dados constantes dos relatérios
e prestagdo de contas;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informacdo na atencdo basica;

Promover a mobilizacdo e a participagdo dos grupos de trabalho
relacionados com a sua area de atuacao;

Coordenar e supervisionar a aplicacdo dos planos de trabalho nas
Unidades Bésicas de Saude, em conformidade com as diretrizes e
politicas publicas da area de saude;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento, incluindo a
gestéo dos servidores e demais trabalhadores sob sua responsabilidade;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Atencdo Basica e Especializada;

Coordenar reunides com o corpo clinico de especialidades visando avaliar
o sistema de trabalho, as ocorréncias, estudo de casos, e melhorias dos
servicos de atendimento de especialidades médicas;

Supervisionar a recepcao de reclamagdes, criticas, elogios e sugestfes
dos usuarios e comunidade, visando a andlise dos pontos fortes e
vulnerabilidades do sistema de atendimento das especialidades médicas,
objetivando minimizar os efeitos atuando nas causas;

Coordenar campanhas, efetuar a promocdo e divulgacdo das acdes
voltadas para a area de medicina especializada;

Gerenciar contratos de prestacdo de servicos da area de especialidades
médicas;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar as unidades que integram o sistema de atengdo especializada;

Coordenar o planejamento e o funcionamento do ambulatério de
especialidades médicas;

Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo das unidades
hospitalares psiquiatricas, na area de atuacdo da Secretaria Municipal de
Saude;

Gerenciar as equipes de atencdo basica de saude mental;
Coordenar as atividades do laboratério de andlises clinicas;

Coordenar o programa de educacdo permanente para os profissionais
ligados a saude;

Manter o controle das demandas e atendimentos visando a promogao de
mutirées de saude e a busca por solu¢des para o atendimento médico de
especialidades com maior urgéncia e resolutividade;

Coordenar a formulagéo e apresentacdo de estudos que visem a eficiéncia
e eficicia dos servigos de atendimento de especialidades médicas;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrugcdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determina¢des dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, nNos prazos previstos;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Salde em eventos
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Secretaria de Gabinete-GAP

administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area de gestdo
orcamentaria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.’

COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Farmacia, Biologia, Biomedicina ou
Enfermagem.

Descricao das atribuicoes:

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar as atividades dos servidores
e 0s assuntos de sua competéncia na gestdo do Departamento em
conformidade com as diretrizes e politicas publicas da Administracao
Municipak:

Elaborar em parceria com o corpo médico a relacdo de medicamentos
padronizados para a manutengdo da rede municipal de medicamentos;

Efetuar a programacdo orcamentaria e financeira para a manutengdo dos
servicos de atencdo farmacéutica, apresentando as propostas para
insercéo no PPA, LDO e LOA,;

Coordenar a normatizagdo dos procedimentos de recebimento,
armazenamento, movimentacdo, controles de estoques, de atendimento
humanizado na dispensacdo de medicamentos;

Coordenar e capacitar profissionais da area para o exercicio de suas
funcdes;

Designar e supervisionar os servidores para o atendimento nas farmacias
da Unidades Basicas de Saude, visando a descentralizacdo do
atendimento;

Coordenar o processo de cotagdo, solicitacdo de compras, licitacdo e
aquisicdo de medicamentos para atender o programa de atencdo
farmacéutica e os medicamentos de acao judicial;

Coordenar o programa de medicamentos de alto custo e o programa de
medicamentos controlados em conformidade com as normas,
regulamentacdes e os padrdes e controles técnicos estabelecidos;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Gerenciar e agilizar os processos de aquisicdo e dispensacdo de
medicamentos de acao judicial;

Gerenciar e estabelecer controle de descarte correto dos medicamentos
vencidos ou danificados;

Coordenar o desenvolvimento e a promogéo de atividades e campanhas
educativas, visando a promogéao do uso racional de medicamentos;

Participar do processo de planejamento das acdes em conformidade com
as diretrizes e politicas publicas de satde do Municipio;

Promover o inter-relacionamento com a Delegacia Regional de Saude e
Secretarias ou Departamentos da Salde da regido visando a
disponibilizacdo de medicamentos;

Supervisionar a gestao da farmécia central e nas unidades de atendimento
das Unidades Baésicas de Saude e demais locais estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Saude;

Coordenar a geracdo e emissdo de relatorios gerenciais para analise e
tomadas de decisdes dos superiores hierarquicos;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Assisténcia
Farmacéutica, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Assisténcia Farmacéutica;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Salde em eventos

administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area de
atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MEDICO
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Medicina.

Descricao das atribuices:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar as atividades dos servidores e 0s
assuntos de sua competéncia na gestdo do Departamento, em
conformidade com as diretrizes e politicas publicas da Administracao
Municipal,

Definir, planejar, normatizar e coordenar as acdes de saude na atencao
béasica e atencdo secundaria e assegurar 0 acesso progressivo de todas
as familias, as acbes de promocédo e protecdo da saude, prevencédo de
agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude,
individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo com planejamento
local, com resolubilidade;

Planejar, normatizar e coordenar as acfGes de saude na atencdo
secundaria,;

BN

Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados a saude,
visando fornecer aos demais Orgdos do sistema as informacdes
necessarias ao controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas,
contribuindo na resolutividade e planejamento das acgbfes e servigcos
municipais de saude;

Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas,
projetos e servicos de salde no ambito do Sistema Unico de Salde, em
articulagdo com as demais instancias da Secretaria Municipal de Salde e
da Administragdo Municipal;
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Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento e producao
médica em toda a rede de servicos prestados pela Secretaria Municipal de
Saude;

Coordenar reunibes com o corpo clinico visando avaliar o sistema de
trabalho, as ocorréncias, estudo de casos, e melhorias dos servicos de
atendimento médico em geral;

Coordenar a recepcgao de reclamacgdes, criticas, elogios e sugestées dos
usuarios e comunidade, visando a analise dos pontos fortes e
vulnerabilidades do sistema de atendimento médico, objetivando minimizar
os efeitos atuando nas causas;

Coordenar campanhas, efetuar a promocdo e divulgacdo das acdes
voltadas para a area de medicina geral e especializada;

Coordenar contratos de prestacao de servigos da area médica,

Manter o controle das demandas e atendimentos visando a promocao de
mutirbes de saude, e a busca por solugbes para o atendimento médico
com maior urgéncia e resolutividade;

Coordenar a formulacéo e apresentacdo de estudos que visem a eficiéncia
e eficacia dos servicos de atendimento médico;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das agdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento Médico,
incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores sob sua
responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacdes dos dirigentes ou 6rgdos
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Secretaria de Gabinete-GAP

superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento Médico;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Saulde em eventos
administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area médica;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicbes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Odontologia.

Descricao das atribuicoes:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar as atividades dos servidores e 0s
assuntos de sua competéncia na gestdo do Departamento, em
conformidade com as diretrizes e politicas publicas da Administracao
Municipal;

Desenvolver politicas publicas de atendimento de odontologia, prevendo os
recursos necessarios no PPA, LDO e LOA para a sua execucao;

Definir, planejar, normatizar e coordenar as agbes de saude bucal na
atencao bésica e atencdo secundaria e assegurar 0 acesso progressivo de
todas as familias, as a¢Bes de promocao e prote¢do da saude, prevencao
de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencao da saude
bucal, individual e coletiva e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade;

Planejar, normatizar e coordenar as acdes de salde bucal na atencao
secundaria;

by

Coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados a saude
bucal, visando fornecer aos demais 6rgdos do sistema as informacdes
necessarias ao controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas,
contribuindo na resolutividade e planejamento das acfes e servicos
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municipais de saude;

Estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas,
projetos e servicos de salde bucal no &mbito do Sistema Unico de Saude,
em articulagdo com as demais instancias da Secretaria Municipal de
Saude e da Administracdo Municipal,

Coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento e producao
odontolégica em toda a rede de servicos prestados pela Secretaria
Municipal de Saude;

Supervisionar e monitorar o uso de equipamentos de uso odontoldgico e
estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutencdo preventiva e
permanente;

Viabilizar a infraestrutura e 0s equipamentos necessarios para a
resolutividade e funcionamento dos servigos e programas de saude bucal e
de responsabilidade do Departamento, fornecendo os recursos materiais,
equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de agdes propostas;

Assessorar tecnicamente a Secretaria Municipal de Saude e demais
instancias da Administracdo Municipal referente a aquisicdo, qualificacao,
ou quaisquer pareceres referentes a equipamentos, fornecedores,
insumos, objetos etc;

Avaliar a necessidade de aquisicdo de medicamentos, matérias-primas ou

insumos em situacdo emergencial ou excepcional relacionados a saude
bucal;

Participar na selecdo e contratacdo dos profissionais que compdem as
equipes multiprofissionais de saude, em conformidade com a legislacdo
vigente;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das agfes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de
Odontologia, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
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do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 6rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Odontologia;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar 0 Secretario Municipal de Salde em eventos
administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area de
odontologia;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
SAUDE

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Econbmicas, Ciéncias Contabeis ou Enfermagem.

Descricao das atribuicdes:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar as atividades administrativas,
recursos humanos, processamento de dados, gestédo financeira do Fundo
Municipal de Saude, compras e licitagbes, almoxarifado especializado e
servigco de transportes de pacientes, emergéncia e geral;

Planejar as atividades em conformidade com as politicas de gestdo da
Administracdo Municipal e diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Saude, fixando os recursos necessarios e disponiveis, para a
estruturacado, racionalizacdo, adequacdes necessarias;

Controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes a area de sua
respectiva responsabilidade, com foco nas metas e resultados de acordo
com as diretrizes da Secretaria,;
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Solicitar, receber e analisar relatérios gerenciais tomando as devidas
medidas preventivas e corretivas de sua area de atuacao e encaminhado
aos superiores hierarquicos para as devidas analises e providéncias;

Supervisionar a modernizacdo das estruturas e dos procedimentos
objetivando o continuo aperfeicoamento, a eficiéncia e a eficacia na
execucao das atividades;

Planejar e implementar a politica de gestdo, em consonancia com as
diretrizes da Secretaria;

Planejar e supervisionar a realizagcdo de programas e atividades de
manutencdo do desenvolvimento de recursos humanos das éareas
subordinadas;

Assessorar 0s superiores hierarquicos nos assuntos de sua area de
competéncias;

Articular e coordenar a integracao do trabalho dos servidores publicos de
sua area de atuacdo com as demais areas de atendimento da saude e
com os demais 6rgaos diretamente relacionados;

Coordenar o acolhimento de criticas e sugestfes dos usuarios do sistema
de saude e da comunidade em geral, compilando os dados, efetuando
analises e tomando providéncias para o desenvolvimento continuo da
gualidade de atendimento dos servicos de salde;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua é&rea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢ées desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Apoio
Administrativo, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacdes dos dirigentes ou 6rgdos
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superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcao as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Apoio Administrativo;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Saulde em eventos
administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area de
atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Medicina, Enfermagem, Biologia ou
Biomedicina.

Descricao das atribuicdes:

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar as atividades dos servidores
e 0s assuntos de sua competéncia na gestdo do Departamento, em
conformidade com as diretrizes e politicas publicas da administracdo
municipal;

Coordenar o desenvolvimento de politicas publicas para acdes de
vigilancia sanitaria, vigilancia epidemioldgica, controle de zoonoses e de
vetores e de saude do trabalhador;

Coordenar o desenvolvimento de conjunto de medidas capazes de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a saude além de intervir nos problemas
sanitarios;

Supervisionar as acgbes de fiscalizacdo continuada para afericdo da
gualidade dos produtos e servigcos, a verificacdo das condicbes de
licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos;

Planejar, coordenar, orientar, monitorar e avaliar, executar ou fazer
executar sob sua supervisdo e responsabilidade as acdes, tendo como
referéncia a legislacdo sanitaria estadual e federal e o conjunto de atos

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 172/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021 # ()
Decreta n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021 =

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 173 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

correlatos a esta legislacao;

Realizar tarefas especificas de analisar, emitir parecer e aprovar projetos
de estabelecimentos licenciados pelo Departamento;

Apoiar e participar de grupos de trabalho e comissdes técnicas
multidisciplinares para a elaboracdo de atos publicos para a regulacédo da
elaboracdo de projetos e do funcionamento de estabelecimentos
licenciados pelo Departamento;

Coordenar e participar de atividades de educacdo em vigilancia em saude
e demais atividades correlatas no ambito da Vigilancia em Saude;

Assessorar 0 Secretario Municipal de Saude no desenvolvimento das
acOes de vigilancia em saude;

Promover a integracéo entre o Departamento de Vigilancia em Saude com
as areas de atencao basica e demais setores da area de saude;

Promover a informacgéo, a educagdo e a comunicagdo na area de saude,
através de campanhas e materiais educativos, estratégias de comunicacao
e informacéo a sociedade, para a disseminagcéo de informacdes;

Coordenar o planejamento e avaliacdo das acdes e atividades
desenvolvidas pelo Departamento nos assuntos de vigilancia em saude;

Coordenar estudos sobre os fatores que determinam a freqiuéncia e
disseminacdo das doengas, a fim de propor medidas de prevencdo e
controle, que sirvam de suporte ao planejamento, gestdo e avaliacdo das
acOes de saude;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informagfes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢6es desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Vigilancia
em Saude, incluindo a gestao dos servidores e demais trabalhadores sob
sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
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funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determinacBes dos dirigentes ou 06rgaos
superiores, Nos prazos previstos;

Alinhar o exercicio da diregcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Vigilancia em Saude;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar 0 Secretario Municipal de Salde em eventos

administrativos quando indicado ou que sejam afetos a area de gestdo
orcamentaria;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Saude, além de conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA
ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias
Econbmicas, Ciéncias Contabeis ou Servico Social.

Descricao das atribuicdes:

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar as atividades administrativas,
recursos humanos, processamento de dados, gestao financeira dos fundos
vinculados a Assisténcia Social, compras e licitagdes, almoxarifado e
servigo de transportes;

Planejar as atividades em conformidade com as politicas de gestdo da
Administracdo Municipal e diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, fixando 0s recursos necessarios e
disponiveis, para a estruturacdo, racionalizacdo, adequacdes necessarias;

Controlar e avaliar a execugdo das atividades inerentes a area de sua
respectiva responsabilidade, com foco nas metas e resultados de acordo
com as diretrizes da Secretaria,;
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Solicitar, receber e analisar relatérios gerenciais tomando as devidas
medidas preventivas e corretivas de sua area de atuacao e encaminhado
aos superiores hierarquicos para as devidas analises e providéncias;

Supervisionar a modernizacdo das estruturas e dos procedimentos
objetivando o continuo aperfeicoamento, a eficiéncia e a eficacia na
execucao das atividades;

Planejar e implementar a politica de gestdo, em consonancia com as
diretrizes da Secretaria;

Planejar e supervisionar a realizagcdo de programas e atividades de
manutencdo do desenvolvimento de recursos humanos das éareas
subordinadas;

Assessorar 0s superiores hierarquicos nos assuntos de sua area de
competéncias;

Articular e coordenar a integracao do trabalho dos servidores publicos de
sua area de atuagcdo com as demais areas de atendimento social e com os
demais o6rgéos diretamente relacionados;

Coordenar o acolhimento de criticas e sugestdes dos usuarios do SUAS e
da comunidade em geral, compilando os dados, efetuando analises e
tomando providéncias para o desenvolvimento continuo da qualidade de
atendimento dos servicos;

Coordenar o levantamento do custeio dos servicos desenvolvidos,
despesas operacionais e investimentos necessarios para O
desenvolvimento dos programas e acdes na area de assisténcia social, e
apresentar projetos de novos servicos, detalhando o custeio e
investimentos necessarios para serem apresentados como propostas na
elaboracéo do Plano Plurianual (PPA);

Coordenar e supervisionar pesquisa, levantamento de dados,
desenvolvimento e apresentacdo de estudos das despesas de custeio e
investimentos, na area de assisténcia social visando a elaboragéo da Lei
de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Coordenar o gerenciamento dos Fundos Municipal, Estadual e Federal
vinculados & Secretaria e das instancias de controle social - Conselhos
Municipais;

Coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelos governos estadual
e federal,

Supervisionar a execucao continua da capacitacdo para equipe técnica do
Municipio;

Prestar contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social
semestralmente;
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Coordenar os servigos de Protecdo Social Basica prevenindo situagdes de
risco por meio de desenvolvimento de potencialidades e aquisicées e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

Gerenciar os servi¢os de Protecao Social Basica, promovendo programas
de atencdo a crianga, ao adolescente e ao idoso;

Coordenar o levantamento e estudos territoriais e a capacidade protetiva
das familias e nelas a ocorréncia de vulnerabilidade, de ameacas, de
vitimizagfes e danos, visando o desenvolvimento de acfes preventivas ao
agravamento das ocorréncias;

Promover a promocao de estudos de instrumentos para a identificagéo e
prevencdo as situagbes de riscos e vulnerabilidade social e seus agravos
no territorio;

Coordenar o desenvolvimento da produgdo e sistematizacdo de
informacdes, indicadores e indices das situacdes de vulnerabilidade, risco
pessoal e social e a violagdo de direitos, de forma territorial, visando o
mapeamento e desenvolvimento de politicas publicas para a minimizacao
das ocorréncias;

Criar protocolos de encaminhamento das pessoas em situagdo de
vulnerabilidade para os servi¢os sociais de protecdo basica;

Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, Servigos
e projetos de protecédo social basica;

Coordenar a execugdo, monitoramento, registro de informacdes e
avaliacdo das agbes, programas, projetos, servicos e beneficios da
protecao social bésica;

Coordenar e participar da elaboragédo dos fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagéo da referéncia e contra referéncia;

Coordenar a execucdo das agbes, de forma a manter dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede socioassistencial;

Definir, com participacéo das coordenagfes dos CRAS e demais entes da
rede socioassistencial, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias dos servicos ofertados na protecdo social
basica e as ferramentas tedrico-metodolégicas de trabalho social com
familias e dos servigos de convivéncia,

Coordenar a definicdo, junto com as coordenacdes dos CRAS e demais
entes da rede socioassistencial, do fluxo de entrada, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos dos servicos de protecdo social
béasica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

Contribuir para avaliacado a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
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Secretaria de Gabinete-GAP

impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
USUArios;

Coordenar as acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS;

Supervisionar a alimentagdo dos sistemas de informag&o de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servigos
socioassistenciais da protecéo social basica referenciados, encaminhando-
0s a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulagdo intersetorial nos territorios dos
CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Colaborar com o planejamento e coordenacédo do processo de busca ativa
no Municipio;
Gerenciar os servicos de protecdo social especial de média e alta

complexidade, promovendo programas de atencdo a crianga, ao
adolescente, ao jovem, ao adulto e ao idoso;

Coordenar o estabelecimento de fluxos e protocolos de atengéo no que se
refere & medida protetiva aplicada pelo Poder Judiciario, que fortalecam o
papel da gestdo da assisténcia social na coordenacdo dos
encaminhamentos para os servigos de acolhimento;

Coordenar o levantamento e estudos territoriais e a capacidade protetiva
das familias e nelas a ocorréncia de wvulnerabilidade, de ameacas, de
vitimizagbes e danos, visando o desenvolvimento de agbes preventivas ao
agravamento das ocorréncias;

Promover estudos e instrumentos para a identificacdo e prevencdo as
situacdes de riscos e vulnerabilidade social e seus agravos no territorio;

Coordenar o desenvolvimento da produgdo e sistematizacdo de
informacdes, indicadores e indices das situacdes de vulnerabilidade, risco
pessoal e social e a violagdo dos direitos, de forma territorial, visando o
mapeamento e desenvolvimento de politicas publicas para a minimizagao
das ocorréncias;

Promover a identificacdo da incidéncia de criangas, adolescentes, jovens,
adultos e idosos vitimas de quaisquer formas de exploracdo, violéncia,
maus-tratos, ameacas e de apartacdo social, que lhes impossibilite
autonomia e integridade, fragilizando a existéncia;

Coordenar as atividades para o0 exercicio da vigilancia sobre os padrbes
de servicos de assisténcia social, em especial aqueles que operam na
forma de albergues, abrigos, residéncias, semi-residéncias, moradias
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Secretaria de Gabinete-GAP

provisorias para os diversos segmentos etarios;

Promover a defesa de direitos que visam garantir o pleno acesso a eles no
conjunto das provisdes socioassistenciais;

Supervisionar 0 encaminhamento das pessoas em situacdo de risco
pessoal e social para os servigos da rede socioassistencial;

Coordenar e participar da elaboragdo dos fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

Coordenar a execucao das agbes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CREAS e pela rede socioassistencial;

Definir, com a participacdo da coordenacdo do CREAS e demais entes da
rede socioassistencial, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados na protecdo social
especial e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de trabalho social com
familias em situacdo de riscos pessoal e social;

Coordenar a definicdo, junto com a coordenacdo do CREAS e demais
entes da rede de servicos socioassistencial, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramente, avaliacéo e desligamento das familias e
individuos dos servicos de protecdo social especial da rede
socioassistencial referenciada no CREAS;

Contribuir para avaliagéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, da eficiéncia
e dos impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

Coordenar as acdes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da
rede socioassistencial referenciada no CREAS;

Supervisionar a alimentacao dos sistemas de informacao de ambito localg
e monitorar o envio regular e nos prazos , de informacdes sobre os
servicos socioassistenciais da protecdo social especial, referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar os levantamentos e estudos territoriais e a capacidade
protetiva das familias e nelas a ocorréncia de wulnerabilidade, de
ameacas, de vitimizagbes e danos, visando o desenvolvimento de acdes
preventivas ao agravamento das ocorréncias;

Promover estudos e instrumentos para a identificacdo e prevengdo as
situagdes de riscos e vulnerabilidade social e seus agravos;

Coordenar o desenvolvimento da producdo e sistematizacdo de
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Secretaria de Gabinete-GAP

informacgdes, indicadores e indices das situacdes de vulnerabilidade, risco
pessoal e social e a violacdo dos direitos, de forma territorial, visando o
mapeamento e desenvolvimento de politicas publicas para a minimizagédo
das ocorréncias;

Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servicos
e projetos;

Coordenar a execucdo, monitoramento dos servicos, 0 registro de
informacdes e a avaliagdo das acdes dos programas, projetos, servicos e
beneficios;

Coordenar e participar da elaboragdo dos fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

Coordenar a execucao das agbes, de forma a manter o dialogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pela rede socioassistencial;

Definir, junto com as coordenagdes dos CRAS, do CREAS e demais entes
da rede socioassistencial, a definicho do fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagéo e desligamento das familias e
individuos;

Coordenar e promover a articulagdo entre os programas de transferéncia

de renda, oficinas e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia
da protecao social basica;

Contribuir para a avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, da
eficiéncia e dos impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios;

Supervisionar a alimentacdo de sistemas de informacdes de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos de informacfes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulacdo intersetorial nos territérios dos
CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Colaborar com o planejamento e coordenacdo do processo de busca
nativa no Municipio;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servicos prestados;

Promover a integracdo entre a protecéo social basica e a protecdo social
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Secretaria de Gabinete-GAP

especial;

Coordenar os programas de transferéncia de renda dos governos
estadual, federal e em ambito municipal, de acordo com as normas
estabelecidas pelos entes federativos, responsabilizando-se pelos
processos de divulgacdo, selecdo, cadastramento, acompanhamento,
gestdo de beneficios, controle de condicionalidades e demais atividades
técnico-operacionais;

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua area de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados, com vistas ao aprimoramento das a¢fes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do Departamento sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretéario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestéo;

Coordenar e superintender as atividades do Departamento de Apoio
Administrativo, incluindo a gestdo dos servidores e demais trabalhadores
sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do Departamento;

Organizar, coordenar e supervisionar 0S servicos administrativos e
funcionais;

Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos administrativos e
funcionais vinculados ao Departamento;

Cumprir ou fazer cumprir as determina¢des dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, NOS prazos previstos;

Alinhar o exercicio da direcdo as competéncias fixadas legalmente para o
Departamento de Apoio Administrativo;

Manter rigoroso controle das despesas sob sua responsabilidade;

Promover o aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento e
propor medidas fora de seu alcance;

Assistir e representar o Secretario Municipal de Assisténcia Social em
eventos administrativos quando indicado ou que sejam afetos a sua area
de atuacao;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, além de conduzir outros
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Secretaria de Gabinete-GAP

trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.’

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CRAS

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Servigo Social ou Psicologia.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar a execucdo do Servico de Protecao e Atendimento Integral a
Familia — PAIF;

Coordenar a execucdo do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos no CRAS;

Coordenar a execucdo do Servico de Protecdo Social Basica no Domicilio
para pessoas com deficiéncia ou idosas;

Gerenciar a execugdo dos servicos de protecdo social basica prevenindo
situacdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisicoes e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

Supervisionar a execugdo dos servicos de protegdo social basica
promovendo programas de atencdo a crianga, ao adolescente e ao idoso;

Participar do levantamento e dos estudos territoriais e a capacidade
protetiva das familias e nelas a ocorréncia de wulnerabilidade, de
ameacas, de vitimizagbes e danos, visando o desenvolvimento de acdes
preventivas ao agravamento das ocorréncias;

Participar do estudo de instrumentos, juntamente com a equipe técnica,
para a identificacdo e prevencdo as situacdes de riscos e vulnerabilidade
social e seus agravos no territorio;

Participar do desenvolvimento da producdo e sistematizacdo de
informacgdes, indicadores e indices das situacdes de vulnerabilidade, risco
pessoal e social e a violacdo de direitos, de forma territorial, visando o
mapeamento e desenvolvimento de politicas publicas para a minimizagédo
das ocorréncias;

Orientar e acompanhar a utilizacdo dos protocolos de encaminhamento
das pessoas em situagdo de vulnerabilidade para os servigos sociais de
protecédo bésica;

Organizar, supervisionar e monitorar a execucdo do registro de
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Secretaria de Gabinete-GAP

informacdes e da avaliacdo das acbes, programas, projetos, servicos e
beneficios da protecdo social basica;

Supervisionar a execucdo dos fluxos e procedimentos para garantir a
efetivac@o da referéncia e contra referéncia;

Supervisionar a execucdo das acdes, de forma a manter o diadlogo e
garantir a participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede socioassistencial;

Promover a avaliacdo da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Supervisionar 0 mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS;

Supervisionar a alimenta¢éo de sistemas de informagdes de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos de informacfes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulacdo intersetorial nos territérios dos
CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Colaborar com o planejamento e coordenacdo do processo de busca
nativa no Municipio;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servi¢os prestados;

Promover a integracdo entre a protecao social basica e a protecao social
especial;

Coordenar a elaboracgéo de relatorio anual de atividades;

Planejar estrategicamente as atividades do CRAS, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver

projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do CRAS;

Fazer cumprir e cumprir as determinacdes do Secretario Municipal e dos
dirigentes dos 6rgaos superiores, Nos prazos previstos;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, além de conduzir outros

o

P 16/01/2025 Ano | | Edigdo n°1015 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Sao Paulo / Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

[ 182/268

da cortificagdo digital

Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.

b
v
)



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUAGU PAULISTA- SP

Imprensa Oficial Instituida pela Lei Municipal n® 3.360/2021 # ()
Decreta n%6.675 de 14 de Janeiro de 2021 =

Quinta-Feira, 16 de Janeiro de 2025 Ano | | Edigdo n° 1015 Pagina 183 de 268

Secretaria de Gabinete-GAP

trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Servigo Social ou Psicologia.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar a execucdo do Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familia e Individuos — PAEFI;

Coordenar a execucdo do Servico Especializado em Abordagem Social;

Coordenar a execucdo do servico de protecdo social a adolescentes em
cumprimento de medida socioeducativa de Liberdade Assistida — LA e de
Prestacao de Servicos a Comunidade — PSC;

Coordenar a execugdo do Servico Especializado para Pessoas em
Situacao de Rua;
Coordenar a execugcdo da protecdo social especial de média

complexidade, promovendo programas de atengdo a crianga, ao
adolescente, ao jovem, ao adulto e ao idoso;

Participar do levantamento e dos estudos territoriais e a capacidade
protetiva das familias e nelas a ocorréncia de wulnerabilidade, de
ameacas, de vitimizagbes e danos, visando o desenvolvimento de acdes
preventivas ao agravamento das ocorréncias;

Participar do estudo de instrumentos, juntamente com a equipe técnica,
para a identificacdo e prevencdo as situacdes de riscos e vulnerabilidade
social e seus agravos no territorio;

Participar do desenvolvimento da producdo e sistematizacdo de
informacgdes, indicadores e indices das situacdes de vulnerabilidade, risco
pessoal e social e a violacdo de direitos, de forma territorial, visando o
mapeamento e desenvolvimento de politicas publicas para a minimizagédo
das ocorréncias;

Supervisionar a identificacdo da incidéncia de criancas, adolescentes,
jovens, adultos e idosos vitimas de quaisquer formas de exploragéo,
violéncia, maus-tratos, ameacas e de apartacdo social, que Ihes
impossibilite autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Supervisionar a garantia do pleno acesso aos direitos no conjunto das
provisbes socioassistenciais;

Coordenar o encaminhamento das pessoas em situagéo de risco pessoal e
social para os servigos da rede socioassistencial;

Supervisionar a participacdo na elaboracdo e execucdo dos fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contra
referéncia,;

Coordenar a execucao das acOes, de forma a manter o didlogo e garantir
a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CREAS e pela rede socioassistencial;

Definir, com a participacédo da coordenacdo do CREAS e demais entes da
rede socioassistencial, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados na prote¢cdo social
especial e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de trabalho social com
familias em situagdo de riscos pessoal e social;

Coordenar a definicdo, junto com a coordenacdo do CREAS e demais
entes da rede de servicos socioassistencial, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos dos servicos de protecdo social especial da rede
socioassistencial referenciada no CREAS;

Avaliar a eficacia, a eficiéncia e os impactos dos programas, Servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Coordenar as acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial referenciada no CREAS;

Supervisionar a alimentagéo dos sistemas de informacéo de ambito localg
e monitorar 0 envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os
servicos socioassistenciais da protecdo social especial, referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servicos a serem prestados;

Promover a integracdo entre a protecdo social basica e a protecdo social
especial;

Coordenar a elaboracéo de relatério anual de atividades e acompanhar
sua apresentacao para apreciacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;
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Secretaria de Gabinete-GAP

Pesquisar, levantar, analisar e avaliar dados e informacdes técnicas e
administrativas em sua éarea de atuacdo, avaliando os resultados
alcancados com vistas ao aprimoramento das agdes desenvolvidas;

Desenvolver atividades de controle do CREAS sob seu comando,
reportando-se sempre as instrucdes e politicas definidas pelo Secretario
Municipal e equipe de governo, relativamente aos aspectos de gestao;

Coordenar e superintender as atividades do CREAS, incluindo a gestéo
dos servidores e demais trabalhadores sob sua responsabilidade;

Planejar estrategicamente as atividades do Departamento, observadas as
diretrizes de governo e as exigéncias técnicas, além de desenvolver
projetos, cumprir metas e programas estabelecidos pelos dirigentes e
Orgaos superiores;

Propor planos e programas de trabalho voltados as atividades meio e fim
do CREAS;

Cumprir ou fazer cumprir as determinagdes dos dirigentes ou 0Orgaos
superiores, nNos prazos previstos;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

COORDENADOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA

Requisitos de designacao:

Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
curso superior completo em Servigo Social ou Psicologia.

Descricao das atribuicdes:

Coordenar a execucdo do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos para criangas, adolescentes e idosos, prevenindo situagdes de
risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicées e o
fortalecimento de vinculos familiares;

Coordenar e participar do estudo de instrumentos, juntamente com a
equipe técnica do CRAS de referéncia, para a identificacdo e prevencao
as situacdes de riscos e vulnerabilidade social e seus agravos no territorio;

Supervisionar a utilizagdo dos protocolos de encaminhamento das pessoas
em situacdo de wulnerabilidade para os servicos sociais de protegéo
bésica;
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Organizar, supervisionar e monitorar a execugdo do registro de
informacdes das acbBes do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos;

Supervisionar a execucdo dos fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

Supervisionar a execu¢do das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas
Nnos Servicos;

Promover a avaliacdo da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

Supervisionar a alimentacéao de sistemas de informacdes de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos de informacdes sobre os Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, encaminhando-os ao CRAS de
referéncia,;

Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS
de referéncia;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar o CRAS de referéncia;

Participar das reunides de planejamento promovidas pelo CRAS de
referéncia, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigos prestados;

Coordenar a elaboracgéo de relatorio anual de atividades;

Planejar estrategicamente as atividades do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos, observadas as diretrizes de governo e as
exigéncias técnicas, além de desenvolver projetos, cumprir metas e
programas estabelecidos pelos dirigentes e 6rgédos superiores;

Fazer cumprir e cumprir as determinagfes do Secretario Municipal e dos
dirigentes dos 6rgaos superiores, N0S prazos previstos;

Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, além de conduzir outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretario Municipal;

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
Requisitos de designacao:
Servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo e
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curso superior completo.
Descricao das atribuicdes:

Assessorar diretamente ao Diretor de Departamento em todas as suas
atividades de planejamento, direcdo, execucado, providenciando base para
estudo e definicdo das prioridades da area, de acordo com o Plano de
Governo Municipal e outros instrumentos de planejamento estratégico;

Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto as demais unidades administrativas, o
andamento das providéncias para encaminha-los a apreciacdo do Diretor
do Departamento da area pertinente;

Representar, eventualmente e quando solicitado, o Diretor do
Departamento em compromissos e cerimonias;

Redigir e providenciar a digitagcdo da correspondéncia ou qualquer outro
documento que verse sobre assunto confidencial ou polémico;

Manter o Diretor do Departamento e demais unidades administrativas do
Departamento devidamente informados sobre noticias, controle de prazos
dos processos do Poder Legislativo referentes a requerimentos,
informacdes, respostas, indicagbes e apreciacdo dos projetos pela
Céamara Municipal, articulando um posicionamento e respostas;

Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias nas quais o Diretor do
Departamento deva comparecer, tomando as providéncias, visando ao
cumprimento do programa estabelecido;

Substituir o Diretor do Departamento, quando designado oficialmente para
essa funcao;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de
seu trabalho;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura, mediante
autorizacdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio
de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicacdo e outros,
necessarios ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade; e

Executar outras atividades correlatas e todas as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo de que for titular.
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ANEXO IX

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO/FUNCAO
GRATIFICADA DO INSTITUTO MUNICIPAL DE SEGURIDADE SOCIAL —
IMSS

1 Quadro de Cargos de Provimento em Comissaol/Funcao Gratificada

DENOMINACAO | QUANT. | TIPO/SIMBOLO | VALOR R$

Equivalente ao Valor
dos Vencimentos do
Chefe de Gabinete
Diretor do IMSS 1 CC/FG do Prefeito

Nota: Observados os requisitos de nomeacao/designacdo, o provimento
do Diretor do IMSS sera da seguinte forma: (i) se servidor efetivo, sera
designado para a fungdo gratificada de Diretor do IMSS, com
remuneracao equivalente ao valor dos vencimentos do Chefe de Gabinete
do Prefeito; e (i) se nao servidor, sera nomeado para o0 cargo de
provimento em comissdo de Diretor do IMSS, com remuneracao
equivalente ao valor dos vencimentos do Chefe de Gabinete do Prefeito.

2 Requisitos de Nomeacao/Desighacao e Atribuicdes

DIRETOR DO IMSS
Requisitos de nomeacaol/designacao:

| - Escolhido pela Camara Municipal e nomeado pelo Prefeito, indicado
através de uma lista triplice enviada pelo Conselho Administrativo, dentre
os servidores e/ou cidadaos nao servidores dos 6rgdos publicos municipais
de Paraguacu Paulista, e demissivel pelo Prefeito, apés parecer favoravel
deste mesmo Conselho, pelo voto da maioria dos seus membros;

Il - Ensino Superior Completo nas areas financeira, administrativa, contabil,
juridica, de fiscalizacdo, atuarial ou de auditoria;

[l - Idoneidade e experiéncia profissional compativel com as atribuicdes
do cargo.

Descricao sumaria:

Exercer a Administragdo Geral do IMSS, elaborando orgamentos anuais e
plurianuais da receita e da despesa, o0 plano de contas, o plano de
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aplicacdes do patrimbnio e eventuais alteracdes; dirigir e responder pela
execucdo dos programas de previdéncia, administrativo e de
investimentos.

Descricao detalhada:

Planejar, administrar, orientar, controlar e coordenar as atividades
administrativas do IMSS, elaborando com apoio da area contabil, os
orcamentos anuais e plurianuais da receita e da despesa e o plano de
aplicacdo durante a sua vigéncia;

Representar o IMSS para assinar atos que envolvam esta representacao,
gue poderd ser delegada e representar o IMSS em juizo;

Presidir as reunides do Conselho Administrativo;
Praticar os atos relativos a pessoal, nos termos da legislacao vigente;

Encaminhar anualmente ao Tribunal de Contas do Estado a prestacédo de
contas da sua gestéo, de acordo com a legislagdo em vigor;

Supervisionar as fungbes da contabilidade, recebendo e controlando os
créditos e recursos destinados ao IMSS, assim como solicitar a
transferéncia de verbas ou dotacdes e abertura de créditos adicionais;

Elaborar e encaminhar ao Conselho Administrativo para apreciagéo o plano
de trabalho do IMSS, o orcamento e o plano de aplicacédo de reservas e o
relatério anual de atividades administrativas, assim como prestacao de
contas e balanco geral;

Controlar e gerir todas as relagbes e os compromissos firmados pelo
IMSS, fiscalizando a execugdo or¢camentaria;

Autorizar despesas, suprimentos e aditamentos e ordenar despesas
regularmente processadas e vinculadas a programas, planos e projetos do
IMSS;

Promover estudos para o aperfeicoamento e racionalizacdo dos métodos
de administracdo geral;

Promover a administragdo geral dos recursos humanos e financeiros da
entidade;

Autorizar a instalacdo de processos de Licitacdo, homologéa-los, adjudicar
0s objetos vencedores e resolver em primeira instancia, sobre recursos,
impugnacdes, representacfes e pedidos de reconsideracdes de suas
decisbes, bem como autorizar as contratagbes com dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, nas hipoteses previstas em Lei;

Expedir portarias sobre a organizacdo interna do IMSS, ndo exigidoras de
atos normativos superiores, sobre aplicacdo de Leis, Decretos, resolucdes
e outros atos que afetem o IMSS;
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Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Administrativo, bem
como os regulamentos pertinentes ao IMSS;

Encaminhar a deliberacdo do Conselho Administrativo as matérias que
julgar necessarias, inclusive a alteracao do Quadro Pessoal;

Avocar as atribuicbes exercidas por qualquer subordinado;
Promover o controle e a avaliagdo de desempenho do pessoal do IMSS;

Planejar a politica de prestacdo dos beneficios previdenciarios, e dos
servi¢cos de assisténcia e de saude;

Fazer cumprir as normas de qualquer ambito ou hierarquia, aplicaveis a
prestacdo dos beneficios e servicos de responsabilidade do IMSS e aos
segurados;

Controlar os custos atuariais;

Promover e propiciar o mais perfeito entrosamento funcional e operacional
entre os integrantes do IMSS e os segurados

Promover a inscricdo dos segurados em sistema de cadastro, controlando
sua manutencao;

Desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo,
determinadas pelo Conselho Administrativo;

Assinar, com o Contador, sempre em conjunto, os cheques das contas
bancérias do IMSS;

Assinar sempre em conjunto com membro do Comité de Investimentos,
Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate (APR) deliberada pelo Comité de
Investimentos.
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ANEXO X
ORGANOGRAMAS

Os Organogramas da Prefeitura e dos Orgdos da Administrac&o Direta e
Indireta acompanham esta lei complementar

Documento assinado eletronicamente por Libio Taiette Junior,
seil ﬁ Chefe de Gabinete, em 15/01/2025, as 16:20, conforme horario
. oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n°
NENG W 67641, de 10 de abril de 2023 e Decreto Municipal de
regulamentacéo do processo eletrbénico.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Takashi
seil ﬂ Sasada, Prefeito, em 15/01/2025, as 16:20, conforme horario
. oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n°
WG me 67.641, de 10 de abril de 2023 e Decreto Municipal de
regulamentacéo do processo eletrdnico.

10

ey -H_ ¥ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

[ v

.:="' ""hu , F https://cidades.sei.sp.gov.br/marilia/sei/controlador_externo.php?
o F_.h‘rf acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando
"h T caédigo verificador 0034628 e o cddigo CRC 8210C394.

Referéncia: Processo n° "
3535507.414.00000169/2024-60 SEIn® 0034628
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Organograma Geral

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

PREFEITO
| MUNICIPAL

Fundo Social Junta
de Solidariedade do Servigo Militar

Instituto Municipal de
Seguridade Social

Gabinete
do Prefeito
Municipal

Sistema de Controle Sistema Municipal de
Interno Defesa Civil
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Organograma - Gabinete do Prefeito

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista
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Organograma - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

Gabinete do Secretario
Municipal
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Expediente i Execugdo Fiscal +
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Organograma - Secretaria Municipal de Administracao e Finangas

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

Gabinete do Secretariol
Municipal
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Organograma - Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

Gabinete do Secretario
Municipal
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Organograma - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Orgamentaria

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

Gabinete do Secretario
Municipal
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Organograma - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista

Gabinete do Secretario
Municipal

Assessoriade  : i Assessoria de
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