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Dispoe sobre a estrutura organizacional e
Administrativa da Prefeitura Municipal de Cajati
criando quadro de cargos em comissao e funcoes
de confianca e gratificadas.

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito do Municipio de Cajati,
Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber
gue a Camara Municipal de Cajati aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

_ CAPiTULOI
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° Esta lei dispOe sobre a estrutura organizacional e administrativa da Prefeitura
Municipal de Cajati, cria o quadro de cargos em comissao e funcdao de confianga de livre
provimento e exoneragdo regidos pelo Regime Juridico Administrativo e da outras
providéncias.

Paragrafo unico. Fica assegurado aos cargos em comissao e funcdo de confianca, os
direitos previstos no art. 79, inciso IV, VIII, XV, XVII, XVIII, XIX e XXII da Constituicao
Federal.

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

Art. 3° S3o metas do servico publico municipal:

I - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos e, ao mesmo
tempo, promover a sua participagdo na vida politico-administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

II - Evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como
ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

III - Desconcentrar a tomada de decisOes, situando-as na proximidade dos fatos,
pessoas ou problemas a atender;

IV - Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de exigéncias da maquina
publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientacdo quanto aos
procedimentos burocraticos;

V - Elevar a produtividade dos servidores, na consecucdao de aprimorar 0S servicos
ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando cursos de treinamento e
aperfeicoamento profissional e humano;

VI - Apresentar resultados de efetividade da Gestdo Publica.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° As atividades da Administragdo Municipal sujeitar-se-do, em carater permanente,
aos seguintes fundamentos:
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I — Coordenacdo entre as areas e agentes envolvidos;

II - Desconcentracdo com delegacdo de competéncias;

III - Controle desburocratizado;

IV - Racionalizagdo e aperfeicoamento dos servigos publicos;
V - Publicidade dos atos e da gestao administrativa;

VI - Eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execucao de planos e programas de governo
serdo resultantes de permanente coordenagdo entre as Secretarias, os Departamentos, as
DivisGes e demais érgaos e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

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

Art. 7° A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentracao
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficicia as decisdes.

Paragrafo unico. O ato de delegacdo indicard a autoridade delegante, a autoridade
delegada e as atribuicdes objeto da delegacdo, de forma clara e precisa.

TiTULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 82 O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado diretamente pelos agentes
publicos no exercicio das competéncias das Secretarias Municipais, Gabinete do Prefeito,
Departamentos e Divisdes, conforme disposto nesta Lei.

Art. 9° A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias Municipais, todas
subordinadas diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é composta de o6rgdos de assessoria, meio, fins e
desenvolvimento.

Paragrafo unico. Os d6rgdos de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se os superiores aos
inferiores, mediante relagdes de coordenacdo e subordinacdo entre niveis assim definidos:
I - Secretarias;

II - Departamentos; e

III - Divisoes.

Art. 11. As assessorias integram a estrutura organizacional, conforme a necessidade de
cada 6rgdo, e ndo irdo sobrepor a hierarquia definida no Paragrafo Unico do art.10, desta
lei.

Art. 12. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal € composta dos seguintes
orgaos subordinados ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I — Gabinete do Prefeito;

II - Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econémico;

III - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IV - Secretaria Municipal de Administracao e Gestdao de Pessoas;

V - Secretaria Municipal de Financas e Tributacao;

VI - Secretaria Municipal de Saulde;
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VII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
VIII - Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

X — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

XI - Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana;
XII - Secretaria Municipal de Servicos Publicos Municipais;
XIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura;

Paragrafo Gnico. Os organogramas das estruturas administrativas da Prefeitura
Municipal, tratadas nesta lei, estdo definidos no Anexo 1.

CAPiTULOII =
DA ORGANIZACAO DOS ORGAOS

SECAOI _
DA COMPOSICAO

Art. 13. O Gabinete do Prefeito é composto por:
I — Chefia de Gabinete do Prefeito;

a. Divisao de Defesa Civil;
II - Fundo Social de Solidariedade.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econ6mico é composta
por:
I - Departamento de Politicas Institucionais e Desenvolvimento Econdmico:

a. Divisao de Captacdao de Convénios e Prestacao de Contas;

b. Divisao de Capacitacao e Cursos e Desenvolvimento Local.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos € composta por:
I - Procuradoria Juridica;
II - Divisao de Apoio Administrativo e Gestao de Contratos.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdao de Pessoas é composta por:
I - Departamento de Suprimentos:

a. Divisao de Compras;

b. Divisdo de Licitacdo e Contratos;

c. Divisao de Controle Processual e Notas Fiscais;

d. Divisdo de Logistica, Abastecimento e Bens Patrimoniais.
II - Departamento de Administracao e Gestao de Pessoas:
Divisdo de Gestdo Administrativa e Processual;
Divisdo de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento;
Divisdo de Saude Ocupacional do Servidor;
Divisao de Tecnologia da Informacao.

aooTo

Art. 17. A Secretaria Municipal de Financas e Tributagdo é composta por:
I - Departamento de Finangas:

a. Divisao de Tesouraria;

b. Divisdao de Contabilidade;

c. Divisdo de Planejamento e Execucao Orgcamentaria.
II - Departamento de Fiscalizagao Tributaria e Arrecadacdo:

a. Divisao de Controle de Arrecadacao;

b. Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria e Cadastro.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Saude é composta por:
I — Superintendéncia de Saude.
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II - Departamento de Atencdo em Saude:
a. Divisdo de Vigilancia Sanitaria;
b. Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica;
c. Divisdo de Assisténcia Farmacéutica;
d. Divisdo de Assisténcia em Saude.
III - Departamento de Pronto Atendimento:
a. Divisdo de Técnica;
b. Divisdo de Apoio e Servicos do Pronto Atendimento.
IV - Departamento de Gestdo em Saude:
a. Divisdo Administrativa e Informagdo em Saude;
b. Divisdo de Suprimentos e Almoxarifado;
c. Divisdo de Transporte Sanitario e Frotas.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é composta por:
I - Departamento de Protecdo Social;

a. Divisao do Centro de Referéncia a Assisténcia Social;

b. Divisdo de Protecdo de Alta Complexidade;

c. Divisdo de Protecdo de Média Complexidade;

d. Divisdo de Gestdo do CAD Unico;

e. Divisao de Projetos Sociais.
II- Divisdo de Apoio Administrativo e Financeiro.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Educagao é composta por:
I - Departamento de Apoio Administrativo e Financeiro:
a. Divisao de Infraestrutura;
b. Divisdo de Alimentacdo Escolar;
c. Divisdao de Convénios e Contratos.
II - Departamento de Educacao Basica:
Divisdo das Modalidades;
Divisdo de Formacao em Servico;
Divisao de Ensino Regular;
Divisao de Cooperacgao e Articulacao de Sistemas.

aooTo

Art. 21. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é composta por:
I - Departamento de Cultura e Desenvolvimento Turistico:
a. Divisao de Projetos Culturais e Turismo.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer é composta por:
I - Departamento de Esportes Coletivos, Individuais e de Lazer.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana é composta por:
I - Departamento de Planejamento de Obras:
a. Divisao de Engenharia e Aprovacao de Projetos;
b. Divisdo de Fiscalizacao;
c. Divisao Administrativa e Contratos;
II - Departamento de Mobilidade Urbana:
a. Divisdao de Engenharia de Trafego e Sistema Vidrio e Operagdo de Transito e
Transportes.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais é composta por:
I — Departamento de Logistica Operacional, Limpeza e Manutengdo Publica;

a. Divisao de Frota;

b. Divisdo de Controle de Oficina.
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Art. 25. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura é composta por:
I - Departamento de Meio Ambiente:

a. Divisao de Licenciamento, Fiscalizacao e Educagao Ambiental;
II - Departamento de Agricultura:

a. Divisao de Agricultura.

Art. 26. O descritivo das competéncias dos 6rgaos da Administracao Publica Municipal de
gue trata este Capitulo esta disposto no Anexo II desta Lei.

SECAO II ;
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 27. Os cargos de provimento em comissdao, com livre nomeagao e exoneracao pelo
Prefeito, destinados a assessoramento, direcdo e chefia, criados com supedaneo no art.
37, inciso II, da Constituicdo da Republica, sdo discriminados a seguir, sendo
especificados, alocados e quantificados no Anexo V desta Lei:

I - Secretéario Municipal

II - Chefe de Gabinete do Prefeito;

III - Assessor.

Paragrafo Gnico. Para nomeacao dos cargos em comissdo deverda ser observada a
natureza, complexidade e requisitos necessarios para ocupacgdo destes, na forma do
disposto no Anexo III desta Lei.

; SECAO III ;
DAS FUNCOES DE CONFIANGCA E GRATIFICACOES

Art. 28. As Fungdes de Confianca, destinadas ao preenchimento exclusivo por servidores
de carreira, com livre designacao por ato do Prefeito, estdo descritas especificadamente no
Anexo II e genericamente no Anexo IV, bem como estdo discriminados, quantitativos e
referenciados nas Tabelas do Anexo V desta Lei.

Art. 29. As Funcgdes Gratificadas, destinadas exclusivamente aos servidores de carreira,
com livre designacao por ato do Prefeito, estdo descritas especificadamente no Anexo 1V,
bem como estdo discriminados, quantificados e referenciados nas Tabelas do Anexo V
desta Lei.

Art. 30. As gratificacOes referidas nesta secdo nao se incorporam aos vencimentos do
servidor e serdo devidas somente enquanto durar a nomeacao ou designacao,
constituindo-se base de calculo para gratificagdo natalina (13° salario) e do acréscimo de
um terco de férias constitucional, com incidéncia de contribuicdo previdenciaria, ndo sendo
devidas horas extras em nenhuma hipotese.

8§ 1° Os vencimentos dos servidores acrescidos das respectivas gratificacdes, respeitardo o
teto salarial constitucional aplicadvel ao Municipio.

§ 22 O nomeado para uma das Fungdes de Confianga percebera como remuneragdo o
valor fixado como vencimento base da respectiva fungao, constante da Tabela do anexo V.

TiTULO III
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 31. Os servidores nomeados para os cargos em Comissao e funcao de Confianga
deverdo exercer carga horaria de 40 horas semanais.
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Art. 32. Fica a Secretaria de Finangas e Tributacao autorizada a proceder por Decreto, o
remanejamento, a transposicao e a transferéncia de recursos orcamentarios decorrentes
de criagdo, extincdo, cisdo ou desmembramento ou fusdao de unidade administrativa, para
atender a nova Estrutura Administrativa.

Paragrafo Gnico. O remanejamento, a transposicdo e as transferéncias dos recursos
necessarios ao atendimento do “caput” do art. 32, ndo onerardao os percentuais de
autorizagao estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias de 2023 para esse fim, nem
o percentual de abertura de Crédito Suplementar ou Especial estabelecido na lei
orcamentaria de 2023.

Art. 33. Os 6rgaos do Poder Executivo devem funcionar perfeitamente articulados entre
si, em regime de mutua colaboracdo, visando oferecer informacdes sugestdes e dados que
melhorem o andamento dos servigos.

Art. 34. Ficam revogadas todas as disposicdes em contrario, em especial a Lei n°® 1.161,
de 11 de outubro de 2012 e suas alteragoes.

Art. 35. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo.

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito do Municipio de Cajati

REGISTRADA NO SERVIGCO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA DO MUNICfPIO DE CAJATI,
EM 11 DE MAIO DE 2023 E PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO.

MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES
Diretora do Departamento de Administracao
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ANEXO |
ORGANOGRAMAS DAS ESTRUTURAS ADMINISTRATIVAS

1.1 Gabinete do Prefeito

Gabinete do Prefeito
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1.3Secretaria de Assuntos Juridicos

Secretaria de Assuntos Juridicos

Procuradoria Juridica

Divisdo de Apoio
Administrativo e
Gestdo de Contratos

1.4 Secretaria Municipal Administracdo e Gestédo de Pessoas

Secretaria Municipal Administragdo e Gestdo de Pessoas

Departamento de
Administragdo e
Gestdo de Pessoas

Departamento de
Suprimentos

. Divisdo de Gestdo
Divisdo de Compras . .
Administrativa e
Processual
Divisdo de Licitagdo
¢ Divisio de Gestdo
e Contratos
de Pessoas
Divisdo de Controle Divisdo Salde
Processual e Notas Ocupacional do
Fiscais Servidor
Divisdo de Logistica, Divisdo de
Abastecimento e Tecnologia da
Bens Patrimoniais Informagdo

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 8 de 126 1)




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

PROGRCSSC C DCSCHVOLYIMENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

1.5 Secretaria Municipal de Financas e Tributacao
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1.7 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

| Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social |

| Divisdo de Apoio Administrativo e

Departamento de Protegdo Social ) N
Financeiro

Divisdo Centro de
Referénciaa
Assisténcia Social

Divisdo de Protegdo
de Alta
Complexidade

Divisdo de Protegdo
de Média
Complexidade

Divisdo de Gestdo
do CAD Unico
Divisdo de Projetos
Sociais

1.8 Secretaria Municipal da Educacéao

com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o c6digo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Secretaria Municipal da Educagdo g
®]
X
L
=)
o
o
zZ
L
T
Departamento de N
R e ) Departamento de )
Apoio Administrativo . L.
) > Educagdo Basica -
e Financeiro (0]
0
L
o)
® ©
Divisdo de Divissodas S
Infraestrutura Modalidgieg
%
0 T
oL
S v
Divisdo de Divisdo de Fotm&ﬁo
" ~ (AR
Alimentagdo Escolar em Ser&j)coCIJ
a2}
8%
< ®
[=I7)
Divisdo de 2 g
A Divisdo do%\s@o
Convenios e ©
Regufa} c
Contratos < ®
5 &2
%)
= ®©
h=]
n O
Divisdoe B
Coopera&og
Amculagqa)og
Slsterﬁgs f
o ©
o O
o E
he]
g <
£ w©
3
< o

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 10 de 126 1)




=

il b ]
- ESTADO DE SAO PAULO -
CA TI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA DE

PROGRCSSC C DCSCHVOLYIMENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

il PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

1.9 Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Departamento de
Culturais e Turismo

Divisdo de Projetos
Culturais e Turismo

1.10 Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Departamento de
Esportes Coletivos,
Individuais e de
Lazer
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1.11 Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana

Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana

Departamento de
Planejamento de
Obras

Divisdo de
Engenharia e
Aprovagdo de
Projetos

Divisdo de
Fiscalizagdo

Divisdo
Administrativa e
Contratos

1.12 Secretaria Municipal de Servi¢cos Publicos Municipais

Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais

Departamento de
Logistica
Operacional,
Limpezae
Manutengdo
Publica

Divisdo de Frota

Divisdo de Controle
de Oficina
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1.13 Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura
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ANEXO I
COMPETENCIA DOS ORGAOS

ORGAO: COMPETE:
GABINETE DO | O assessoramento do Prefeito nas suas fungées politico-
PREFEITO administrativas;

O assessoramento do Prefeito no contato com os demais
Poderes e autoridades;

O assessoramento do Prefeito no atendimento aos
municipes;

O assessoramento dos demais 6rgaos da Prefeitura na
execucao de politicas, programas, planos, projetos, metas
e diretrizes de acdo do governo do Municipio;

A avaliacdo dos resultados alcancados pelos 6rgdos da
Prefeitura;

O cuidado de todo o expediente e despachos submetidos
ao Prefeito;

O assessoramento do Prefeito e auxiliares diretos nos
assuntos de cerimonial;

A organizacdo da agenda institucional do Prefeito,
prestando o devido suporte na programacéao, no preparo e
acompanhamento de solenidades, bem como visitas
oficiais;

O acompanhamento da execucédo do plano de governo e
do plano plurianual;

O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios
no ambito do gabinete;

O controle da tramitacdo interna de documentos e
processos;

A realizacdo da gestdo e distribuicdo das decisdes e
determinacdes do Chefe do Poder Executivo;

O acompanhamento dos processos de transicdes de
Governos;

A realizacdo da gestdo dos procedimentos relativos a
reunides, audiéncias publicas e eventos oficiais;

Chefia de Gabinete do
Prefeito

O planejamento, coordenacéao, articulagdo e controle das
politicas interna e externa;

A formulagéo das politicas de governanca institucional;

O apoio ao prefeito municipal no relacionamento
institucional,

A gestdo dos processos vinculados ao ciclo anual de
operacéo do orgamento participativo e a outras formas de
democracia participativa local e a relagdo com os
Conselhos Municipais e de governanca local, por meio da

identificacdo de demandas da sociedade;
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O desenvolvimento, implementacdo e supervisdo dos
projetos locais e territoriais, por meio dos canais de
atendimento;

O desenvolvimento da capacidade institucional e
definicdo das politicas e estratégias de acao voltadas as
macro funcdes de planejamento, gestdo, regulacéo,
acompanhamento, avaliacdo e controle nas diversas
areas do Municipio.

O contato com Agentes Politicos e Autoridades a fim de
fomentar as relacbes institucionais e manter
relacionamento institucional em articulagdo com o Poder
Judiciario, o Ministério Publico e a Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB) no que concerne as suas competéncias.

Divisao da Defesa
Civil

Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a
execucdo do Plano Municipal de Defesa Social Civil em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e a legislacéo vigente;

Planejar, coordenar e executar as atividades de Defesa
Civil no ambito do Municipio com o objetivo de prevenir e
atender as situacdes de calamidades publicas, desastres
e sinistros que ponham em risco a vida e o bem-estar da
populacao;

Estabelecer, organizar, coordenar e executar as agdes
necessarias para atender as necessidades da populacdo
afetada por situacdes de calamidades publicas, desastres
e sinistros;

Coordenar, em parceria com o0s 6rgdos estaduais e
federais pertinentes, as atividades de Defesa Civil no
ambito do Municipio;

Promover, coordenar e realizar estudos e andlises de
vulnerabilidade, ameaca e risco no Municipio e propor 0s
respectivos planos preventivos e reativos de contingéncia;
Promover a participacdo ativa da sociedade na
formulacdo e execucdo de programas para O
melhoramento das condi¢des da Defesa Social e Civil;
Desenvolver, alimentar e manter atualizado um sistema
integral de informacg&o sobre as condi¢cdes da Defesa e
Convivéncia Social em parceria com o0s 6rgaos estaduais
e federais afins.

Fundo Solidariedade

O desenvolvimento de projetos sociais para melhorar a
qualidade de vida dos seguimentos mais carentes da
populacao do Municipio;
A angariacdo de recursos humanos voluntarios e
materiais, recursos financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade;

A valorizagdo, o estimulo e o apoio das iniciativas da
comunidade voltada para a solucdo dos problemas locais;
A conservacdo da gestdo e atuacdo integral com o0s
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orgaos e entidades administrativas do Municipio ou com
orgaos e entidades publicas ou privadas, objetivando a
consecucao de suas finalidades;

O registro das ocorréncias sociais que concerne a sua
competéncia,

A conservacao e atualizacdo do catalogo de enderecos
dos municipes atendidos pelo Fundo Social;

A observacdo da necessidade de realizacdo de projetos
sociais, visando agregar valores aos Planos, Programas,
Projetos e Servicos ja ofertados pelas Politicas Setoriais,
contribuindo para o aumento da qualidade de vida da
Populacao;

A andlise de necessidade de promocdo de Campanhas
Municipais voltadas as causas sociais emergentes e que
priorizem a atencdo a populagcdo em vulnerabilidade
social.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
GOVERNO E
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

O auxilio do Prefeito em suas atribuicdes politico-
administrativas;

A coordenacdo do planejamento das acbes de governo;
A intermediacdo das relacbes entre os oOrgdos da
Administracao;

A coordenacéo das relagcbes da Prefeitura com o Poder
Legislativo Municipal,

O assessoramento das relac6es da Administragdo Publica
Municipal com as demais esferas de Poder Publico e a
sociedade;

A promocdo do intercambio com outras esferas de
Governo;

O acompanhamento dos processos de transicdo de

governos;
A promocado do desenvolvimento sustentavel dos setores
econdmicos e produtivos, inclusive agricola;

O desenvolvimento de canais de atracdo de negocios,
atuando como facilitador nos diversos segmentos
empresariais;

A atracdo de novos investimentos para 0 municipio;
A promocdao e apoio do empreendedorismo e de politicas
de protecao e inclusao do trabalhador;
O fomento e desenvolvimento de acgbes que contribuam
para a insergcdo produtiva dos municipes, prioritariamente
agueles que estejam em situacdo de maior
vulnerabilidade social;
A implementacdo de medidas que favorecam a melhor
insergcéo ocupacional, auxiliando os cidadaos no processo
de emancipacgao profissional e financeira,
O estimulo de inovacao no setor produtivo e o surgimento
de novas empresas de base tecnoldgica.
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Econbmico

Departamento de
Politicas Institucionais
e Desenvolvimento

Promover atividades de relagcfes publicas, nas relacdes
entre o governo municipal e demais entidades
comunitarias;

Definicdo de politicas voltadas para a implantacéo de
acOes que objetivem a formacé&o, a promocao e o fomento
das relac6es comunitarias;

Coordenar e executar politicas voltadas para a promog¢éo
da cidadania e a garantia dos direitos humanos;
Acompanhar as tarefas e atividades relativas ao processo
legislativo de interesse da administracao, relacionados a
atividade comunitéria;

Acompanhar os programas estratégicos de governo, em
conjunto com a principal Secretaria envolvida,
contribuindo especialmente na supervisdo dos assuntos
gue envolvam interesses da comunidade;

Implantar, supervisionar e acompanhar programas de
inclusédo social nas comunidades de bairros;

Realizacdo de cursos, palestras e seminarios de interesse
das comunidades locais, defesa social e de promoc¢ao da
cidadania;

Desenvolver politicas comunitarias, voltadas para o
trabalho e desenvolvimento da populacéo carente;
Formular e articular politicas publicas para a defesa e
insercao da mulher, em especial nas areas de saude,
educacao, habitagéo, cultura e assisténcia social;
Relacionamento com o0s Conselhos Municipais e
respectivos Fundos, na sua area de atuacao, de acordo
com a legislacdo especifica que os instituiu;

Elaborar e implementar a politica de desenvolvimento
econdmico no municipio;

Desenvolver agbes para integrar e estimular o trabalho
dos empresarios da cidade;

Implementar politicas de empreendedorismo e geracdo de
renda;

Implementar as a¢des de novos negocios;

de Convénios
Prestacao de Contas

Divisdo de Captacao

e

Buscar parcerias, convénios com a iniciativa privada, bem
como com as Prefeituras municipais, Governo Estadual e
Federal, além de eventuais acordos com 0Orgaos
internacionais, governos e entidades de outros paises;
Desenvolver ac¢des para captacéo de recursos financeiros
e formalizacdo de parcerias para implementacdo de
projetos da Prefeitura,

Coordenar a articulacéo intersetorial das acdes prioritarias
do Governo Municipal, bem como sua implementagéo;
Coordenar a implementacdo do plano de governo em
colaboragédo com as demais Secretarias Municipais;
Coordenar as atividades de apoio as ac¢des politicas do
Governo Municipal;
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Coordenar a gestao da relacdo politica e administrativa
com o Poder Executivo Municipal;

Assessorar o Governo Municipal em sua representacao
politica;

Articular permanentemente com o0s mais diversos
segmentos da sociedade civil as proposicbes do Poder
Executivo e as demandas e reclamos da sociedade junto
aos diversos setores do Governo;

Identificar, cadastrar e manter contatos com organismos e
instituicbes, que possam induzir ou viabilizar a captacéo
de recursos técnicos, materiais e financeiros, destinados
a programas e projetos de desenvolvimento;

Planejar, coordenar e supervisionar estudos visando o
estabelecimento de normas e procedimentos para
captacao de recursos destinados a programas e projetos.
Elaborar e acompanhar a documentacdo desde o oficio
da formalizacao do termo de convénio até a prestacdo de
contas (apresentacdo da documentacéo institucional para
contratacdo, abertura de conta corrente, declaragdes
técnicas operacionais, liberacfes, pagamentos, prestacao
de contas parcial, devolugéo de recursos e prestacdo de
contas final);

Apoiar as demais Secretarias no atendimento das
pendéncias exigidas em favor do convénio;

Acompanhar tramites dos documentos de medigdo e
prestacbes de contas das Secretarias, junto as
instituicdes financeiras.

Divisao de
Capacitacédo e Cursos
e Desenvolvimento
Local

Desenvolver acdes de capacitacdo da populacao,
objetivando o desenvolvimento do trabalho e renda;
Elaborar estudos sobre as condicbes de emprego e
desemprego na cidade;

Implementar iniciativas para a geracdo de trabalho e
renda;

Promover parcerias com setores pertinentes;

Desenvolver e ampliar as acdes em parceria com 0
SEBRAE e a Casa do Empreendedor;

Desenvolver e acompanhar as atividades do Banco de
Fomento do Estado de S&o Paulo;

Capacitar os trabalhadores da Frente de Trabalho
municipais, estaduais e federais, para recolocacdo no
mercado privado de trabalho; e

Capacitar o MEI, micro e pequeno empresario para uma
melhor eficiéncia na gestdo do seu negocio, reduzindo o
namero de fechamento de empresas.

Fomentar a vinda de novas empresas atravées de
incentivos e de uma estrutura ideal,

Estimular a criacdo de um ou mais parques industriais;
Elaborar politica de regularizagdo, homologacdo e
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fiscalizagdo das atividades comerciais, empresariais e
industriais por intermédio do VIA RAPIDA e do EMPRESA
FACIL; e

Estimular o desenvolvimento de empresas de tecnologia e
inovacao através de parcerias com centros universitarios,
institutos de pesquisas e entidades de classe.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSUNTOS
JURIDICOS

A articulagdo com os demais 6rgdos da Administracéo e
com as suas unidades juridicas sobre assuntos de
natureza juridica que envolvam atos do Prefeito;

O gerenciamento e distribuicio as demandas a
Procuradoria Geral do Municipio;

A interpretacdo de leis e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida na area de atuacdo dos demais
orgados municipais, baseada em orientacdo normativa da
Procuradoria Geral do Municipio;

A assessoria ao Prefeito no controle interno da legalidade
administrativa dos atos dos 6rgaos e de suas entidades
vinculadas;

O exame dos aspectos juridicos e a forma dos atos
propostos ao Prefeito, permitida a devolugdo aos 6rgaos
de origem dos atos que estejam em desacordo com as
normas vigentes;

A revisdo final da redacdo e da técnica legislativa da
proposta de ato normativo, inclusive retificando
incorrecbes de técnica legislativa, inadequacdes de
linguagem, imprecisdes e lapsos manifestos;

O preparo dos despachos e a submisséo,
reservadamente, ao Prefeito;

O exame, prévio e conclusivo, no ambito dos Orgaos
municipais, dos textos de editais de licitacdo e os de seus
contratos ou instrumentos congéneres, a serem
publicados e firmados, bem como os atos pelos quais se
reconheca a inexigibilidade ou se decida pela dispensa de
licitacao;

A consolidacdo dos atos normativos de competéncia do
Prefeito;

A coordenacado do processo de sancéo e veto de projetos
de lei enviados pela Camara Municipal;

A elaboracao e envio das mensagens do Poder Executivo
a Camara Municipal, incluidos os vetos.

Procuradoria Juridica

A atuacao contenciosa e consultiva no que se relacionar
aos agentes estatais, servidores estatutarios, servidores
celetistas, ocupantes de cargo em comissdo e
trabalhadores temporarios.

A atuacao consultiva acerca de procedimentos licitatorios,
contratos administrativos e convénios, inclusive
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exercendo o controle interno desses atos celebrados
pelos 6rgaos do Poder Executivo.

A representacé@o da Fazenda Publica Municipal em todas
as lides, cujos objetos sejam créditos tributarios,
independentemente do polo ocupado pelo estado na
relacdo processual, podendo, inclusive, com autorizacéo
do Procurador-Geral do Municipio propor, aceitar e firmar
os acordos permitidos por lei, além de parcelamentos.
Opinar sempre em processos disciplinares, tais como
sindicancias e inquéritos administrativos e em demais
procedimentos em que seja imprescindivel a
manifestacao juridica;

Exercer, com autonomia, qualquer outra atividade
inerente ao exercicio da advocacia em favor dos
interesses juridicos do Municipio.

Realizar, excepcionalmente, procedimentos
administrativos de natureza averiguatéria, mediante
determinacao expressa do Prefeito Municipal,

Realizar, sob determinacdo do Prefeito Municipal,
procedimentos disciplinares punitivos e sindicancia,
regulados ou nao por lei especial, em face de servidores
da administracao direta e autarquica.

Administrativo
Gestao de Contratos

Divisao de  Apoio

e

Prover o0 suporte administrativo necessario ao
funcionamento da pasta,

Planejar, coordenar e controlar a gestdo de recursos
humanos, de materiais e equipamentos da secretaria;
Gerenciar o protocolo da secretaria;

Executar as atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo interna, controle de andamento de processos
e documentos enderecados a secretaria; e

Orientar ao publico interno e externo que solicitam
informacdes e servicos prestados pela secretaria.

A atuacgédo consultiva acerca de procedimentos licitatorios,
contratos  administrativos e  convénios, inclusive
exercendo o controle interno desses atos celebrados
pelos 6rgaos do Poder Executivo.

Tramitar os projetos de lei de iniciativa do chefe do Poder
Executivo;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse
das Secretarias Municipais do Poder Executivo na camara
municipal,

Redigir textos de promulgacéo, veto parcial e veto total as
leis aprovadas pela camara municipal;

Apoiar as demais secretarias na atualizagéo da legislagao
especifica e desenvolver projetos de lei de modernizacéo
da legislagdo da Administracdo Publica Municipal;
Elaborar minutas de atos administrativos, como decretos
e portarias do prefeito;
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Solicitar parecer juridico junto a Procuradoria Geral do
Municipio para instruir os Projetos de Leis.
SECRETARIA Prestar servicos relacionados a assuntos de
MUNICIPAL DE | administracdo interna a Prefeitura, no &ambito das
ADMINISTRACAO E | contratacdes, licitacbes e convénios;
GESTAO DE | Gerenciar o sistema de administracdo de recursos
PESSOAS humanos, envolvendo selecdo, cargos e salarios,
capacitacdo e desenvolvimento, além de beneficios e do
controle previdenciario;
Administrar os servicos relacionados com a administracao
de pessoas: admissao e desligamento, preparo de folha
de pagamentos e recolhimentos legais;
Cuidar da relagdo do Governo Municipal com os
servidores;
Organizar e manter os servicos de almoxarifado,
respondendo pela guarda, conservacdo, distribuicao,
manutencao dos niveis e controle dos itens de estoque;
Programar e efetuar as compras de bens e servigos de
uso continuado;
Organizar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores;
Promover as compras de bens e de contratacdo de
servicos das diversas areas da Prefeitura através de
processos licitatérios;
Providenciar a homologa¢édo do julgamento da licitacao,
revisando atos e/ou acompanhando o preparo e a
formalizacdo do contrato final,
Promover os processos de alienacdo de bens através do
competente processo licitatorio;
Organizar e manter registro e controle dos bens
patrimoniais da Prefeitura ou sob sua custddia,
Coordenar o protocolo, expediente e o0 arquivo da
Prefeitura;
Coordenar a zeladoria e a vigilancia no ambito da
Administracao;
Acompanhar a gestdo de contratos e convénios da no
ambito da Secretaria e de toda Prefeitura;
Controlar a tramitacdo interna de documentos e
processos;
Estabelecer as diretrizes concernentes ao controle de
frequéncia dos servidores publicos;
Elaborar, atualizacdo e executar do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo.
Departamento de | Manter atualizado o cadastro de fornecedores de
Suprimentos materiais e servicos e controlar a expedi¢cdo do Cadastro
Geral de Fornecedores, sua renovacado anual, suspensao
temporaria ou cancelamento, quando necessario;
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Realizar em articulagdo com o 6rgéo solicitante, quando
for o caso, o processamento de licitacdo para obras e
compras de bens, contrata¢gOes de servigos e alienacoes;
Solicitar o pronunciamento de Orgdos técnicos ou a
presenca do proprio interessado, no caso de aquisicao de
materiais e equipamentos especiais ou de uso especifico
e de obras;

Realizar a necessaria pesquisa de mercado com vistas a
identificagéo dos valores a serem licitados;

Executar 0s procedimentos preparatorios ao
processamento de compras em situagdes de dispensa e
inexigibilidade;

Promover os atos iniciais visando a imposi¢cao de multa e
penalidades e propor rescisdes contratuais e a declaracéo
de inidoneidade de fornecedor, prestador de servico ou
executante da obra;

Subsidiar a Comissédo Permanente de Licitacdo com toda
documentacdo necessaria, inclusive informacfes do
cadastro de fornecedores;

Implantar e administrar o banco de dados referente a
precos praticados de todos os produtos e servigcos
consumidos pelos 6rgdos da Administracdo Municipal
Direta;

Gerenciar todos os procedimentos necessarios para o
registro formal de precos relativos a prestacdo de servi¢cos
e aquisicao de bens, para contratacdes futuras;

Controlar e administrar todos 0s atos necessarios para a
aplicacao do Sistema de Registro de Precos-SRP;
Realizar o0s procedimentos necessarios para a
formalizacdo da requisicao do Registro de Precos;
Consultar os demais 6rgdos e entidades sobre o interesse
pelo material ou servico cujo preco sera registrado,
mediante correspondéncia eletrbnica ou outro meio
eficaz;

Consolidar todas as informacdes relativas a estimativa
individual e total de consumo, promovendo a adequacao
dos respectivos projetos basicos, visando atender aos
requisitos de padronizacao e racionalizacao;

Requisitar a necesséria pesquisa de mercado com vistas
a identificagé@o dos valores a serem licitados;

Acompanhar todo o procedimento licitatério, bem como os
atos dele decorrentes, e promover a elaboragéo da Ata de
Registro de Precgos, formalizar, providenciar as
assinaturas e encaminhar cépia aos 6rgaos participantes;
Publicar no 6rgado de Imprensa Oficial do Municipio os
precos registrados e o0s respectivos fornecedores,
fazendo a republicacdo da Ata de Registro de Precos
sempre que houver alteracoes;
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O acompanhamento da vigéncia das Atas de Registro de
Precos, controle do quantitativo registrado e executado,
informando eventuais saldos e indicando a necessidade
de se iniciar novo Registro de Precos;

Proceder a pesquisa trimestral do preco registrado,
conforme determinado na legislagdo pertinente,
confirmando se continua compativel com o mercado;
Conduzir os procedimentos relativos a eventuais
renegociacdes dos precos registrados e a aplicacao de
penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de
Registro de Precos; e

Acompanhar a gestao dos contratos.

Divisdo de Compras

Receber as requisicbes de compras e de contratacdo de
servicos de todas as Secretarias e Departamentos da
Prefeitura apds deferimento pelo agente publico
competente, promovendo o registro destas como
processos administrativos, instruindo os que autorizam
compra direta e remetendo ao Setor de Licitacbes e
Contratos o0s que exijam abertura de procedimento
licitatorio;

Realizar as cotacdes necessarias a definicdo do
instrumento juridico adequado a aquisicdo dos bens ou
servigos solicitados;

Constatar a existéncia de dotacdes orcamentarias para as
aquisicdes, reservando-as, e promover O pProcesso ao
Departamento Contabil para os procedimentos a seu
cargo em todas as fases pertinentes;

Promover a aquisi¢cdo ou contratacdo, diretamente, nas
hipéteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitacéao,
instruindo e finalizando o0s respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apés
liquidacéo;

Encaminhar o processo administrativo ao Setor de
LicitacOes, sem reserva de dotacdo orcamentaria mas
apos constatacdo de sua existéncia, quando for
necessaria a realizacdo de certame, em qualquer de suas
modalidades;

Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Prefeitura;

Manter registro atualizado das normas e orientagbes
inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes
publicos competentes para autorizar aquisicfes de bens
OU Servicos;

Disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas
a supremacia do interesse publico, da legalidade, da
moralidade e da transparéncia ativa e passiva,

Promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica
do Municipio e a Controlaria Interna do Municipio para
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emissdo dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos
procedimentos de controle ordinarios e extraordinarios;
Elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servicos, e
estabelecer, quando pertinente, os padrbes de
especificacdes e nomenclaturas.

Divisdo de Licitacdo e
Contratos

Receber os processos encaminhados pelo Setor de
Compras, devidamente formalizados, para fins de
realizacdo de licitacdo, restituindo-os caso:

a) ndo descrevam, ou descrevam em termos deficientes,
0 objeto da licitacéo;

b) ndo estejam instruidos de regular cotagcdo de precos ou
de justificativa de sua desnecessidade ou impossibilidade
nas hipéteses em que a lei assim admitir;

c) esteja instruidos com cotacBes de precos antigas ou
qgue evidenciem contradicdo com 0s prec¢os praticados no
mercado;

d) ndo estejam instruidos com comprovante da existéncia
de dotacao orcamentaria;

Constatar a existéncia de dota¢cfes orcamentarias para as
aquisicoes, reservando-as, e promover 0 Processo ao
Departamento Contabil para os procedimentos a seu
cargo em todas as fases pertinentes;

Elaborar os editais e documentos necessarios a
realizacdo de licitacdo, submetendo-os a Comisséo
Permanente de Licitacbes, a Comissdo Especial em
casos especificos ou ao Pregoeiro, e a Procuradoria
Juridica, antes de designacdo de data para o certame,
competindo a Comissdo Permanente de Licitacdes, a
Comissdo Especial em casos especificos ou ao
Pregoeiro, a aprovacao do Edital e demais documentos, e
a Procuradoria Juridica opinar sobre a correcdo do
procedimento de licitagdo escolhido e sobre a
regularidade do edital e dos demais documentos do
processo;

Instruir os processos administrativos de licitagdo e todos
0S seus incidentes consoante as normas do processo
administrativo municipal e da Lei de Licitagdes,
destacadamente procedendo a formalizacao de contratos,
de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentos de
rescisdo contratual e de imposicdo de penalidades,
dando-lhes a regular publicidade e sujeitando os atos
geradores de responsabilidade ao Municipio a prévia
avaliagdo da Procuradoria Juridica do Municipio;

Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Prefeitura para fins de
expedicao do Certificado de Registro Cadastral;

Manter registro atualizado das normas e orientagdes
inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes
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publicos competentes para autorizar aquisicbes de bens
OU Servicos;

Disciplinar a politica de licitagdes da Prefeitura com vistas
a supremacia do interesse publico, da legalidade, da
moralidade e da transparéncia ativa e passiva;

Promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica
do Municipio e a Controlaria Interna do Municipio para
emissdo dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos
procedimentos de controle ordinarios e extraordinarios;

Divisao de Controle
Processual e Notas
Fiscais

Proceder o registro de todos os contratos celebrados
pelas diversas Secretarias Municipais;

Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as
Secretarias informadas sobre o prazo de vigéncia,
Notificar, no caso de formalizacdo de contrato, o
representante legal da empresa contratada para firmar
contrato;

Analisar a documentacdo no ato da celebracdo do
contrato;

Publicar, juntar a publicagdo ao contrato ou convénio e
outros ajustes e enviar para a Secretaria interessada;
Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteracdo de
contrato e notificar o representante legal para assinatura;
Numerar o termo, tanto para alteracdo de contratos,
guanto para alteracdo de convénios e outros ajustes;
Elaborar e publicar o extrato de contrato e do aditamento;
Organizar calendario com prazos de vigéncia dos
contratos, a fim de provocar os interessados quanto a
renovagao ou encerramento do contrato, antes do termo
final, bem como, em prazo compativel com a modalidade
licitatéria, para realizacdo da renovacdo ou do novo
certame;

Executar todos os atos de cotacdo para balizamento das
renovagdes contratuais, como também para efeito de
verificacdo do adequado valor do ajuste em execucao;
Prestar contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado
ou da Unido na fiscalizacdo dos contratos.

Divisdo de Logistica e
Abastecimento e Bens
Patrimoniais

Gerenciar as questdes pertinentes as éareas de
almoxarifado, patriménio, informando a autoridade
diretamente superior sobre o andamento das areas;
Propor medidas de organizagdo da érea de almoxarifado
de forma a permitir integracdo de dados com o
departamento de licitacbes e contratos, otimizando as
compras e zelando pela qualidade dos produtos;

Propor medidas organizacionais de forma a permitir que a
area de patrimonio tenha controles precisos de
localizacdo dos bens suscetiveis de registro, auxiliando
inclusive levantamentos de almoxarifado e suprimentos;
Gerenciar os trabalhos de controle de frota de forma a
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permitir a correta manutencdo dos veiculos com a
pertinente otimizac&o dos custos;

Prover os servicos de limpeza das dependéncias da
Prefeitura;

Organizar e manter infraestrutura de apoio para
conservacdo de mobveis e instalagbes, executando
pequenos reparos e providenciando recursos externos
guando necessario;

Coordenar todas as atividades relacionadas a patrimonio
e servicos gerais;

Organizar e manter permanentemente atualizado o
cadastro de bens patrimoniais da municipalidade,
procedendo a sua adequada identificacdo e
movimentacao;

Promover a incorporagcdo de bens recebidos como
pagamento de créditos, divida ativa ao patriménio da
Prefeitura,;

Propor o descarte ou o leildo de materiais e equipamentos
da Prefeitura, quando cabivel;

Guardar, avaliar e promover a alienacao de bens;

Departamento
Administracao
Gestao de Pessoas

de
e

O desenvolvimento, implantacdo e conservacdo de
praticas concernentes a gestdo de pessoas, envolvendo
recrutamento e selecdo, capacitacdo, administracdo de
cargos/empregos e salarios, beneficios e assisténcia
social;

A organizacdo e promoc¢ao de concursos, provas de
selecdo e testes de aptiddo para provimento de
cargos/empregos ou funcdes, podendo terceirizar tais
servigos quando necessarios;

A organizacao, coordenacao e promocao de atividades e
programas de capacitacéo e desenvolvimento de pessoas
da Prefeitura;

A promocao de Programas de integracdo e de melhoria
de clima organizacional, prestando suporte técnico em
iniciativas articuladas pelas diferentes areas da Prefeitura;
A coordenacdo de programas de movimentacdo de
servidores;

O planejamento e gerenciamento de programas de
beneficios;

A elaboracdo de pesquisas, pareceres e relatérios sobre
0s Recursos Humanos da Prefeitura;

Administrar, planejar, desenvolver, monitorar e orientar
acOes necessarias aos processos de modernizacéo,
estruturagcéo e readequacgao de procedimentos, visando a
melhoria da qualidade e a desburocratizacdo dos servigos
prestados pela Administracdo Municipal;

Gerenciamento do cumprimento dos trabalhos
concernentes a Divisdo de Saude Ocupacional do
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Servidor em relagdo ao acompanhamento dos trabalhos
em relacdo as medidas preventivas de assédios moral e
sexual na Administracdo Publica, e os trabalhos da
Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA;
Gerenciamento do cumprimento dos trabalhos de
tecnologia da informacdao e acompanhamento de
suas necessidades tecnoldgica;

Participacao da criacao e implementacao de
solugdes garantindo a seguranca das informacgoes
e protecdo de dados;

Planejamento da infraestrutura necessaria para o
funcionamento de todo o sistema de rede e da
Divisao de TI para fins de garantir o suporte
técnicos a outros Departamentos;

Participagdo junto com a Divisdo de Tecnologia da
informacdo no desenvolvimento do plano diretor de
tecnologia da informacdo — PDTI, estabelecendo as
diretrizes e metas para os 6rgdos da Administracao.

Divisdo de Gestao
Administrativa e
Processual

Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

Oferecer suporte para 0 encaminhamento das
tramitacBes, procedimentos burocraticos e administrativos
acessorios;

Dar publicidade dos atos néo sigilosos;

Garantir as partes interessadas 0 acesso aos autos para
o exercicio da ampla defesa.

Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos
interessados e pronunciamento da decisao do Prefeito.
Distribuicdo interna, controle de andamento, expedicao,
arquivamento, desarquivamento e emissdo de relatorio
para controle de movimentacdo de processos e
documentos enderecados a prefeitura;

O atendimento ao publico interno e externo que solicitam
informacgdes e servigos.

A manutencdo do arquivo de processos administrativos
da prefeitura;

O recebimento, acompanhamento e controle dos prazos
de instrucdo e a resposta as solicitacbes feitas a
prefeitura, notadamente por municipes.

Divisao de Gestao de
Pessoas e Folha de
Pagamento

A gestéo do processo de concurso publico, para ingresso
em parceria ou ndo com instituicdes especialmente
contratadas para essa finalidade;

A execugdo e o0 acompanhamento dos processos
seletivos necessarios ao provimento de cargos,
preenchimento de empregos ou fungdes do quadro de
pessoal das secretarias, seja em carater temporario ou
emergencial;

A implementacdo de normas e procedimentos para
admissao de estagiarios;
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O estabelecimento de interface com as secretarias
requisitantes de vagas a serem providas ou preenchidas;
A convocagédo de candidatos habilitados em concursos
publicos, processos seletivos, bem como de estagiarios;
A realizagdo de processos de transferéncia ou de
remocao de servidores;

A elaboracao de estudos e pesquisas para determinar a
adequacao do perfil dos cargos, as exigéncias para seu
exercicio e as competéncias técnicas e comportamentais,
a fim de estabelecer o perfil profissional necesséario ao
desempenho das func¢des requeridas;

A execucdao de procedimentos de ingresso ou outra forma
de entrada de pessoal no servi¢o publico municipal;

A execucao de procedimentos funcionais de admissao de
estagiarios, bolsistas e de reintegracdo por decisdo
judicial;

O gerenciamento e controle da contragcdo de guardas
mirins e funcionarios cedidos aos outros 6rgaos publicos;
A gestao e o controle de todos os documentos solicitados
pelo tribunal de contas.

A administracdo dos procedimentos de Folha de
Pagamento dos Servidores Municipalizados e de outras
formas de competéncias legais de pessoal em exercicio
ou afastado;

A elaborac¢éo dos calculos e pagamentos:

A prévia de célculo de Folha de Pagamento para verificar
inconsisténcias no sistema;

A insercado de dados no sistema referentes a composicao
da remuneracdo do servidor na forma de legislacéo
vigente e de informac¢des do cadastro funcional e de
cargos e funcoes;

O estudo de comparativos da Folha de Pagamento,
andlise, acompanhando e controle da evolugdo dos
valores;

O auxilio na emissdao de relatérios de contribuicbes
sociais para 6rgdos governamentais;

A geracgdo de relatorios para contabilidade, tesouraria e
financeiro, com a emisséo de dados de pagamento para a
Secretaria de Financas ou Instituicdo Bancaria
Credenciada,

O acompanhamento da emissdo de demonstrativos de
pagamentos do quadro ativo da Administracao Direta;

O controle de ressarcimentos de salarios e encargos
sociais de servidores cedidos a outros 6rgaos;

A disponibilizagdo dos demonstrativos de pagamento e
comprovantes de rendimentos,

O gerenciamento do sistema de consignacbes e
convénios da folha de pagamento;
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A gestdo de recursos para promoc¢do dos beneficios
previdenciarios;

A promocdo da liberagdo de beneficios, inclusive
previdenciarios, aos servidores publicos municipais;

A andlise, inclusdo e exclusdo de dependentes para
concessao de beneficios;

A prestacdo de informagBes aos Orgdos publicos
relacionados as questdes trabalhistas e previdenciarias;

O gerenciamento e controle de beneficios sociais

O planejamento de acdes de manutencdo e melhoria na
qualidade de servicos prestados aos servidores, em
cumprimento a legislacdo de beneficios, inclusive
previdenciérios;

A orientacdo dos servidores, sempre gue necessario,
esclarecendo sobre beneficios e processos;

O atendimento aos 6rgaos e instituicbes conveniadas e
credenciadas sobre os processos de trabalho.

Divisao de
Ocupacional
Servidor

Salde
do

O desenvolvimento de préaticas de medicina e seguranca
do trabalho;

A promocado em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Saude, do atendimento a exames e inspecdes legais,
bem como a divulgacdo de técnicas e métodos
relacionados com a medicina do trabalho;

A coordenacdo de todas as atividades do servico de
engenharia de seguranca e medicina do trabalho;

A prestacéo de servicos especializados em engenharia de
seguranca e em medicina do trabalho, com a finalidade
de promover a saude e proteger a integridade do servidor
publico municipal no seu local de trabalho, nos termos
das normas vigentes;

O desenvolvimento de ag¢des com vistas a promocao,
protecao, recuperacao e reabilitacdo da saude do servidor
publico municipal submetido a riscos e agravos advindos
das condicdes e processos de trabalho;

A promocéao de estudos e pesquisas sobre a seguranca e
saude do servidor publico municipal;

O cuidado das atividades relacionadas a seguranca do
trabalho na Prefeitura;

A proposicdo de capacitacbes e orientacdes aos
servidores publicos municipais, em conjunto com a area
de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;
O desenvolvimento de ac¢bes com vistas a promogéo,
protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da saude dos
trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos
das condicdes e processos de trabalho;

A participagdo em conjunto com a vigilancia sanitaria, da
fiscalizagcdo dos ambientes de trabalho.
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Chefe da
Tecnologia
Informacgéo

Divisao
da

A atualizacdo e manutencdo dos programas de
computador necessarios as rotinas de trabalho;
A organizacdo e manutencdo do parque tecnoldgico da
Prefeitura;

O acompanhamento, organizacdo e promocao da
manutencdo dos sitios governamentais na internet ou em
outras redes externas;
A promocado da seguranca dos sistemas computacionais;
A gestdo das aplicacdes e sistemas instalados de
interesse da Prefeitura;
A promocdo do desenvolvimento e a manutencdo de
projetos e programas de modernizacdo administrativo-
tecnologica;

A divulgacdo de técnicas e a disseminacdo de
metodologias na é&rea de tecnologia da informacéo;
A elaboracdo, organizacdo e conservacdo dos manuais
de normas e procedimentos, de cunho técnico e
administrativo aos usuarios da Prefeitura;
A promocao da capacitagdo técnica de funcionarios e o
intercambio com empresas de treinamento em tecnologia
da informacédo, segundo planos e programas ajustados
em conjunto com a area de recursos humanos da
Prefeitura,;

O desenvolvimento do plano diretor de tecnologia da
informagao — PDTI, estabelecendo as diretrizes e metas
para 0s orgaos da Administracao;
A formulagdo da politica de tecnologia da informacao e
telecomunicacdo para a Prefeitura e a apresentacdo o

BN

plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em

articulacao com 0s demais orgaos;
O estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas
tecnologias da informacéao e comunicacao;

O planejamento e conservagdo de uma infraestrutura
atualizada de tecnologia da informacdo e Comunicacéo
da Prefeitura,;
A responsabilizacdo pela sele¢cdo de equipamentos,
analise dos sistemas, programacao, controle e operacao
de dados;
A conservacdo dos meios necessarios para manter a
qualidade dos sistemas de informacdo, assim como 0s
servicos de Internet providos;
A conservacdo da consisténcia, seguranca e
confiabilidade das bases de dados e das informacdes e
conhecimento gerados a partir deles;
O planejamento e a instituicdo de politicas de utilizacéo
de programas de computador livres e abertos.
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SECRETARIA
MUNICIPAL
FINANCAS
TRIBUTACAO

DE

A coordenacao dos trabalhos de execucao e controle do
orcamento da Prefeitura, de acordo com as normas legais
vigentes;

O estabelecimento de instrugdes para a elaboragao e a
execucao orcamentaria, que permitam 0 Seu
acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispde
as leis de responsabilizacao fiscal;
A realizacdo de audiéncias publicas quadrimestrais para
verificacdo das metas fiscais de acordo com as leis
vigentes;

A promocdo do atendimento eficiente ao contribuinte,
facilitando a compreensao das regras de tributacdo e dos
procedimentos para o recebimento de taxas e tributos;
A promogdo do acompanhamento do langcamento, a
arrecadacdo, a fiscalizacdo e o controle dos tributos
municipais;

O exercicio do acompanhamento da transferéncia de
recursos financeiros do Estado e da Uniao;
A superintendéncia do processamento e a execucao da
despesa;

A organizacdo da escrituracdo e o0 controle da
documentacdo contabil, dentro dos padrbes legais e
técnicos;

O cuidado na movimentagdo e na guarda do dinheiro
publico e outros valores;
A elaboracdo de previsdes, projecoes e estudos
financeiros, buscando visualizar necessidades de
numerario ou disponibilidades de recursos para aplica¢ao;
A organizacéo do plano de trabalho da area, promovendo
a realizacao de estudos e a implementacao de acdes que
otimizem a arrecadacdo e a gestdo dos recursos, bem
como a melhoria do padrdo de atendimento ao cidadao;
A andlise e decisdo das impugnacdes de lancamentos
tributéarios, no caso de reexame de oficio e coordenar,
supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos;
O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios
no ambito da secretaria,;
O controle da tramitacdo interna de documentos e
processos;

A implantacdo e gerenciamento do sistema de

administracao financeira da municipalidade;
A coordenacdo das atividades de processamento da
despesa e de sua contabilizagao;
O exercicio do controle e o acompanhamento da
execucgao orcamentaria;

A organizagdo e conservagdo dos registros e
demonstrativos da movimentacdo financeira e da
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execucdo orgcamentéria, fornecendo posicfes atualizadas
sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;
A expedicdo de alvaras e licencas de sua algcada;
O controle e execucdo orcamentaria promovendo as
analises necessarias nos processos preparados e
encaminhados pelas unidades de despesa;
A andlise do comportamento orgamentéario, visando o
eventual remanejamento de recursos para atender a
necessidades emergentes;
O processamento da emissdo dos empenhos, com vistas
no atendimento das condi¢cdes e previsdes estabelecidas;
A elaboracédo da programacéao financeira, de acordo com
as previsbes de despesa e de receita,;
O processamento do exame dos documentos
comprobatérios de despesa, providenciando o respectivo
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a
programacao financeira;
A realizacdo das tomadas de contas de adiantamentos e
outras formas de entrega de recursos financeiros;
A elaboracdo da programacdo financeira e processar 0s
pagamentos;

A organizacdo e conservacao de servicos de tesouraria,
A organizacdo e conservacao da escrituracdo contabil,
elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacao;
O acompanhamento de processos de empenho de
despesas, compras, pagamentos e contratagcdo de
Servicos;

A execucdo dos pagamentos de acordo com a ordem
cronoldgica;

O controle da disponibilidade de dotacdes orcamentarias;
O processamento do acompanhamento e a prestacédo de
contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;
O exercicio do controle da emissdo de relatorios de

execucao orcamentaria;
A realizacdo de apuracdes de custos operacionais da
Prefeitura, consoante orientacao superior;
A organizacdo e procedimento do arquivamento dos
documentos contabeis;
A implantacdo e gerenciamento do sistema de
administracao financeira da Secretaria;

A coordenacdo das atividades de processamento da
despesa e de sua contabilizacéo.

Departamento de | Organizar e manter a escrituracdo contabil, elaborando
Financas balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela
legislacéao;

Proceder ao acompanhamento e a prestacdo de contas
relativas a convénios mantidos pela Prefeitura;
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Realizar apuracdes de custos operacionais da Prefeitura;
Organizar e proceder ao arquivamento dos documentos
contabeis;

Acompanhar convénios e contratos firmados pelo
Municipio;

Realizar a conferéncia de extratos bancarios conciliando-
os periodicamente;

Acompanhar os procedimentos na execucdo das acbes
da Administragdo Municipal, observando os principios e
normas legais vigentes para sua realizacao;

Observar os cumprimentos das normas e procedimentos
para a realizacdo das despesas, do processo licitatorio,
da liguidacéo e pagamento;

Verificar os atos da gestdo econbmica, financeira e
patrimonial com base em documento hébil, que comprove
a operacao e o registro em conta adequada;

Elaborar a programacédo financeira, de acordo com as
previsdes de despesa e de receita,

Proceder ao exame dos documentos comprobatérios de
despesa, providenciando o respectivo pagamento, dentro
dos prazos estabelecidos e segundo a programagéao
financeira;

Realizar as tomadas de contas de adiantamentos e outras
formas de entrega de recursos financeiros;

Efetuar a programacdo financeira e processar 0s
pagamentos;

Organizar e manter servigos de tesouraria, custodiando
valores.

Divisdo de Tesouraria | Efetuar o suprimento bancario destinado a cobertura da
folha de pagamento, bem como os demais destinados ao
pagamento de credores do tesouro municipal;

Elaborar, periodicamente as programacdes de contas a
pagar ou de parcelas de endividamento do municipio,
encaminhando-as a consideragao superior;

Administrar as contas bancarias do municipio, no que
tange a movimentacdo de contas correntes, aplicacfes
financeiras e operagdes de cambio;

Administrar as transferéncias fisicas de bens e valores do
erario municipal, adotando as providéncias cabiveis,
relativas a sua completa seguranga, durante o transporte;
e

Manter os bens e valores sob sua guarda em condi¢des
adequadas de conservagao e seguranca.

Divisao de | A organizacdo e conservagdo da escrituragdo contabil,
Contabilidade elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislagao;

O processamento, o0 acompanhamento e a prestacao de
contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;
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A organizagdo e processamento do arquivamento dos
documentos contabeis;

O acompanhamento da execugcdo orcamentaria das
despesas, observando as normas, parametros e limites
estabelecidos na legislacdo vigente;

O controle de convénios e contratos firmados pelo
Municipio;

A realizacdo da conferéncia de extratos bancarios
conciliando-os periodicamente;

O controle dos procedimentos na execucao das acdes da
administracdo municipal, observando os principios e
normas legais vigentes para sua realizacao;

A observagdo dos cumprimentos das normas e
procedimentos para a realizacdo das despesas, do
processo licitatério, da liquidagédo e pagamento;

Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo, através do Sistema de Auditoria Eletrénica de
Orgéo Publicos - Audesp, ou outro que vier a substitui-lo.
A verificagdo dos atos da gestdo econ6mica, financeira e
patrimonial com base em documento habil, que comprove
a operacgao e o registro em conta adequada.

Departamento de | A organizacdo, manutencdo e aperfeicoamento do
Planejamento e | sistema municipal de planejamento;

Execucao A fixacdo das linhas gerais de planos e metas municipais
Orcamentaria e na escala de prioridades dos projetos constituintes;

A integracdo e consolidacdo dos planos parciais e
setoriais elaborados pelos diversos 6rgaos da Prefeitura,
observando prazos e condicdes dispostos nas leis
aplicaveis;

O desenvolvimento dos planos e orcamentos, metas e
indicadores, propondo medidas necessarias de orientacado
ou contengdo, para promover o ajustamento de acdes aos
objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;

A analise e proposicdo de mudancas de procedimentos
no fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas areas da
administracao;

A identificagdo e analise das tendéncias de evolucdo ou
de mudanca de indicadores econdmico-sociais, de
interesse do Municipio;

A fixacéo de indicadores e de processos de verificagdo da
informacdo, que permitam o0 acompanhamento e o
controle efetivo de planos e programas, em todas as
areas da Administragdo Municipal;

A coleta e organizacdo de dados estatisticos levantados
ou pesquisados pelas diferentes areas, inclusive a opiniao
da populacdo manifestada durantes as audiéncias
publicas das pecas orcamentarias, que sejam de
interesse geral para o planejamento da Prefeitura;
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O tratamento integrado de dados, elaborando e
divulgando sinteses de evolucdo de planos e programas
da Prefeitura;

O processo de planejamento estratégico do governo;

A coordenacdo e acompanhamento dos projetos
integrados e estratégicos do Municipio;

O andamento de projetos definidos como prioritarios no
ambito da administracéo;

As atividades de apoio necessarias ao exercicio dos
conselhos municipais e demais 6rgaos assemelhados;

A implementacédo de plano de ag&o estratégica Municipal,

A producao de informacdes para a acdo governamental;

O processo de planejamento governamental de forma
integrada com os demais 6rgaos.

O acompanhamento e a execucdo da lei orcamentaria e
dos atos pertinentes aos créditos adicionais no ambito do
Municipio;

A apreciacdo ou proposicdo de pedidos de créditos
adicionais e de altera¢gbes do detalhamento de despesas;

A elaboracdo de demonstrativos mensais sobre a
execucgao orcamentaria;

Empenhar, liquidar e controlar dotacoes;

Verificar a legalidade dos atos relativos a arrecadacao da
receita e da realizacdo da despesa e ao nascimento e
extingdo de direitos ou obrigagdes; e

Exigir, a qualquer tempo, levantamento, prestacdo ou
tomada de contas dos agentes responsaveis.

Departamento
Fiscalizacao
Arrecadacao

de

Planejar, executar e controlar a coleta e a organizacdo de
informacdes necessarias aos trabalhos de arrecadacgéo
fiscal,

Pesquisar e promover analises de informacbes que
orientem as atividades de arrecadacdo tributaria;
Acompanhar e avaliar as transferéncias de receita
efetuadas pelo Estado e pela Uniao;

Desenvolver servicos de analise dos diferentes tributos
municipais, de acordo com a legislacdo vigente,
promovendo autuacdes e cobrancas;

Executar e controlar a arrecadacédo e o recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;

Analisar os pedidos de restituicdo dos tributos, bem como
0 gerenciamento das atividades relativas a nota fiscal
eletrdnica e as obrigacdes acessorias;

Apurar o indice de participacdo do Municipio no fundo de
participacdo dos Municipios;

Acompanhar os repasses da unido correspondentes ao
imposto sobre servicos de qualquer natureza, recolhido
por meio do sistema integrado de pagamento de impostos
e contribuicbes das microempresas e empresas de
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pequeno porte;

Controlar os débitos fiscais, promovendo as competentes
medidas extrajudiciais de cobranca,

Efetuar o controle da legalidade e apurar a liquidez e
certeza dos créditos de natureza tributaria e néo tributaria
da divida ativa do Municipio, inscrevendo-a para fins de
cobranca amigavel ou judicial;

Encaminhar os processos a Procuradoria Judicial para
fins de proceder a cobranca judicial dos créditos inscritos
em divida ativa;

Indeferir e controlar o parcelamento de débitos tributarios
e nao tributarios inscritos na divida ativa, ajuizados ou
nao;

Acompanhar o andamento dos processos instaurados em
juizo e dos esfor¢os extrajudiciais de cobranca;
Coordenar todas as atividades da area de fiscalizacao;
Planejar e executar as atividades de fiscalizacdo
referentes aos tributos municipais;

Exercer o controle das receitas financeiras originarias de
guotas de tributos Estaduais e Federais, em conformidade
com a legislacao pertinente;

Desenvolver acdes supletivas de fiscalizacdo de posturas

municipais;
Propor formas de otimizacdo da fiscalizacdo e a
arrecadacao.
Divisdo de Controle de | Planejar, executar e controlar a coleta e a organizacao de
Arrecadacao informacdes necesséarias aos trabalhos de arrecadacao
fiscal,

Pesquisar e promover analises de informacbGes que
orientem as atividades de arrecadacdo tributaria;

Executar e controlar a arrecadacéo e o recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;
Planejamento, lancamento e arrecadacdo das receitas
imobiliarias, além de desenvolver medidas para minimizar
eventuais impactos negativos na receita tributéria
imobilidria municipal.

Divisao de | Fiscalizar a arrecadacao das receitas municipais;
Fiscalizacdo Tributaria | Fiscalizar o lancamento e o recolhimento dos tributos
e Cadastro municipais, bem como o cumprimento de todas as

obrigacdes acessorias; e

Outras fiscalizacdes de natureza tributaria.

Realizar acdes de verificagcdo da declaragdao do ICMS,
para fins de apurar a participacdo do municipio na
arrecadacgéao daquele tributo;

Realizar estudos objetivando o aumento da arrecadacéo
tributaria,;

Realizar diligéncias, exames periciais e fiscaliza¢cdo, com
0 objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
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Municipal;

Planejar, executar e controlar a coleta e a organizacdo de
informacdes necessarias aos trabalhos de arrecadacéo
fiscal,

Pesquisar e promover analises de informagbes que
orientem as atividades de arrecadacdo tributaria;

Executar e controlar a arrecadacéo e o recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;

O planejamento, lancamento e arrecadacao das receitas
imobiliarias, além de desenvolver medidas para minimizar
eventuais impactos negativos na receita tributéria
imobilidria municipal.

SECRETARIA A estipulacdo de politicas, programas, planos, projetos,
MUNICIPAL DE | diretrizes e metas quanto a prestacdo de assisténcia
SAUDE médica, odontoldgica, hospitalar e de saude publica;

A medicina preventiva por meio de campanhas de
vacinacdo, combate as endemias, erradicacdo de
moléstias, vigilancia sanitaria, educacdo sanitaria e
controle profilatico do Municipio, em colaboracdo com
outros entes federados;

O cumprimento das posturas referentes ao poder de
policia e de higiene publica;

A administracdo e execucdo dos convénios da area da
saude;

A assisténcia ambulatorial e de transportes de pessoas
enfermas, carentes e necessitadas;

A assisténcia medicamentosa aos cidadaos;

O levantamento de dados e informacdes sobre as
necessidades da populacdo, visando a planificacédo
guanto ao atendimento e solucéo na sua area de atuacao;
A rotina de distribuicdo, atendimento, realizacdo de
exames complementares, autorizacéo para realizacdo de
procedimentos ambulatoriais de alta e média
complexidade, no a&mbito do sistema Unico de saude-sus;
A fiscalizacdo de vetores, apreensdo de animais, a
sanidade de géneros alimenticios e demais atividades
afins;

As medidas de salde, para perfeito entrosamento de
acOes administrativas;

O suporte técnico e administrativo ao conselho municipal
de saude;

A coordenacéao das unidades que Ihe sao subordinadas;

A coordenacédo da rede de saude do Municipio;

O servico de inspecdo municipal;

A gestdo de contratos e convénios no ambito da
Secretaria;

A tramitac&o interna de documentos e processos;
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O atendimento aos cidaddos usuarios sus e servidores
publicos da saude, de forma individual ou coletiva, relativo
aos atos praticados pelos servidores publicos e a
prestacdo de servicos do SUS do Municipio em geral,
direta ou indiretamente relacionados a questdo da saude
no Municipio, dando encaminhamento as reclamacdes,
criticas, elogios, sugestbes ou denuncias, visando o
aperfeicoamento do modelo administrativo, das acdes
institucionais e a constante melhoria dos processos;

O canal de comunicacdo direta entre os cidadaos
usuarios SUS e servidores publicos com o poder publico
municipal a fim de receber e processar as suas
manifestacbes (reclamacgdes, sugestdbes e elogios),
referentes aos servicos prestados pelo sus, interpreta-las
e buscar solugbes, encaminhando-as aos setores
competentes;

A verificagdo da a pertinéncia e da procedéncia das
ocorréncias, provendo a real apuracdo dos fatos,
encaminhando aos setores competentes para as
providéncias cabiveis ao caso;

OS sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico-
operacional;

A orientacdo dos prestadores de servico sobre normas
técnicas e portarias do ministério da saude, relacionadas
a auditoria,;

A universalizacdo do acesso ao sistema de saulde,
interagindo com outros segmentos.

Superintendéncia do | Coordenar, acompanhar e avaliar a politica de saude no

Departamento de | ambito municipal, corrigindo as distor¢ées constatadas,
Saude visando o fortalecimento do Sistema Unico de Saude;
Coordenar, acompanhar, controlar e avaliar

periodicamente as acdes e 0s servicos desenvolvidos
pelo Departamento de Gestdo em Saude, Departamento
de Pronto Atendimento e o Departamento de Atencdo em
Saude, em consonancia com o Plano de Governo e com
as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude;
Propor normas gerais complementares a elaboracdo de
planos, programas e projetos, em consonancia com as
diretrizes politicas estabelecidas no Plano de Governo e
pelo Sistema Unico de Salde;

Coordenar as acbes de organizacdo e normatizacéo
técnico-administrativa, visando o aperfeicoamento e a
racionalizagdo das atividades desenvolvidas no ambito
gue esteja sob a competéncia do gestor;

Promover a solucdo dos problemas identificados,
observando as diretrizes politicas do Sistema Unico de
Saude;

Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e
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administrativas estabelecidas pelo Municipio;

Participar da coordenacdo, acompanhar e avaliar a
elaboracao do orgamento anual e do Plano Plurianual,
Coordenar as parcerias efetivadas com entidades
publicas e/ou privadas para o desenvolvimento da ciéncia
e tecnologia em saude;

Concentrar, estruturar e organizar dados, resultados e
informacdes provenientes das acfes desenvolvidas no
ambito da Secretaria;

Manter o Gabinete do Secretario informado das acdes e
dos servicos desenvolvidos pelas Diretorias por meio de
dados, relatorios, despachos, periodicos e outros meios
de comunicacéo;

Analisar e emitir parecer técnico conclusivo, referente a
assuntos relacionados a sua competéncia;

Representar o Secretario quando delegado, em reunides,
seminarios, congressos e em outras atividades que se
fizerem necessarias;

Departamento de | Coordenar o planejamento, orientagdo, execucdo e

Atencdo em Saude fiscalizagdo da politica de saude da Administracao
Municipal, mantendo estudos estatisticos sobre acdes de
saude;

Promover a execucao de salde preventiva em todas as
areas de sua competéncia,

Realizar em conjunto com os Departamentos de Pronto
Atendimento e Gestdo em Saude a organizacdo das
escalas dos servicos de atendimento nas unidades da
rede de saude municipal;

Supervisionar a ado¢do de medidas para prestacado de
servicos de protecdo a gestante, a crianca, ao
adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas
acerca dos problemas de saude da familia;

Administrar a operacionaliza¢ao e controle dos programas
de saude da familia e dos agentes comunitarios de saude;
Coordenar a execucado de acdes que devem viabilizar o
acesso do usuario aos servicos de saude;

Produzir informacdes para subsidiar as decisdes sobre o
controle de endemias, mediante coleta e andlise
sistematica de dados epidemioldgicos;

Normalizar as atividades sob sua competéncia;

Planejar, implantar, operacionalizar e avaliar o
desempenho da rede prépria de unidades de saude;
Implementar e manter programas de saude, garantindo o
atendimento por intermédio de equipe multidisciplinar;
Planejar, implantar, operacionalizar e administrar as
acOes de atencdo primaria, em acordo com o perfil
epidemiologico e os recursos disponiveis;

Implementar e manter programas de salde, de acordo
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com as necessidades de salde da populagéo;

Manter articulagdo com unidades da rede regionalizada
do sus, para viabilizar e garantir acesso a acdes e
servicos mais complexos de atendimento ambulatorial e
hospitalar;

Desenvolver campanhas de vacinagdo em conjunto com a
vigilancia sanitéria;

Auxiliar a  assisténcia  especializada para o
encaminhamento com atencgéo especializada.

Divisdo de Vigilancia | Atuar objetivamente na prevencéo de agravos a saude da
Sanitaria populacdo que venha a fazer uso dos servi¢cos ofertados
por estabelecimentos;

Coordenar e supervisionar as a¢bes do Programa de
Vigilancia Sanitaria em estabelecimentos prestadores de
servigos de saude do municipio;

Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios de
qualidade do funcionamento dos estabelecimentos
prestadores de servi¢cos de salde do municipio;

Analisar processos e projetos arquitetdnicos em conjunto
com a Secretaria de Obras e Planejamento e emitir
pareceres do ponto de vista da vigilancia sanitaria,;
Assessorar as equipes de Vigilancia Sanitaria regional em
controle de infeccdo, assuntos técnicos e sanitarios,
legislacbes e normas técnicas sanitarias e processo
administrativo sanitario;

Realizar inspec¢des sanitarias junto as regionais e/ou
municipios;

Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de
orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da Vigilancia Sanitaria destinada aos
profissionais de saulde, alunos da area da saude de
universidades, faculdades, cursos técnicos, imprensa e
populacdo em geral; e

Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos
técnicos para profissionais de Vigilancia Sanitaria da
regional de saude.

Divisdao de Vigilancia | Desenvolver um conjunto de acbes que proporcionem o
Epidemioldgica conhecimento, a deteccdo ou prevencdo de qualquer
mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de
saude individual ou coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle
das doencas ou agravos;

Estabelecer estratégias de prevencdo e programas de
controle especifico de doengas, com o fim de requerer
informacgdes confiaveis sobre a situacdo dessas doencas
ou seus antecedentes na populacédo atendida;

Atuar em sistemas de vigilancia, com pessoas e
atividades que mantém esse processo e podem funcionar
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em niveis locais e internacionais;

Atuar nas func¢des da vigilancia epidemioldgica, tais como
coleta de dados; diagndstico de casos; processamento de
dados coletados; andlise e interpretacdo dos dados
processados; recomendacdo das medidas de controle
indicadas; retroalimentacdo do sistema; avaliacdo da
eficicia e efetividade das medidas adotadas; divulgacdo
de informacdes pertinentes; e normatizacao;

Desenvolver suas aplicacbes, que variam desde a
descricdo das condicdes de saude da populacdo, da
investigagcdo dos fatores determinantes de doengas, da
avaliacao do impacto das acdes para alterar a situacéo de
saude até a avaliacdo da utilizacdo dos servicos de
saude, incluindo custos de assisténcia.

Divisdo de Assisténcia | Responder, supervisionar e se responsabilizar pelos
Farmacéutica diversos sistemas de informacdo em saude atreladas as
acbes Vigilancia Farmacologica, distribuicdo de
medicamentos, entre outros.

Coordenar, normatizar e promover a assisténcia
farmacéutica obedecendo aos principios e diretrizes do
SUS, em consonancia com a Politica Nacional de
Medicamentos e a Politica Nacional de Assisténcia
Farmacéutica;

Participar da formulacdo e implementacdo da Politica de
Assisténcia  Farmacéutica e de  Medicamentos,
observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Saude;

Planejar e coordenar a organizacdao e o desenvolvimento
das ac¢des sob sua competéncia;

Coordenar a elaboracdo e a execucdo de programas e
projetos que promovam a assisténcia farmacéutica e o
uso racional de medicamentos;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
com a programacdo, aquisicdo, armazenamento e
distribuicdo de medicamentos e insumos estratégicos
para a saude, em particular para a assisténcia
farmacéutica em todas as unidades de saude;

Coordenar a padronizacdo de medicamentos no ambito
da Secretaria Municipal de Saude, articulando com outros
atores da secretaria municipal de saude;

Coordenar os sistemas de informacdes da Assisténcia
Farmacéutica visando fornecer aos demais 6rgaos do
sistema;

Estabelecer indicadores para avaliacdo de servigos
farmacéuticos;

Efetuar e acompanhar o cumprimento das determinagdes
de ordem judicial de medicamentos e insumos;

Promover acfes de educacdo em saude;
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BN

Acompanhar a execugdo do incentivo a Assisténcia
Farmacéutica;

Analisar e instruir processos relativos as ac¢des sob sua
responsabilidade, expondo motivos, pareceres e
informacdes necessarias;

Divisdo de Assisténcia | A prestacdo da assisténcia multiprofissional nas
em Saude instituicbes puablicas, as quais, no ambito de suas
respectivas atribuicdes, responderdo perante 0s seus
conselhos de classes pelos descumprimentos dos
principios éticos, devendo zelar e assegurar condi¢cdes
técnicas de atendimento;

Dirigir, coordenar e orientar os profissionais de todas as
Unidades de Saude sob sua responsabilidade;
Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia
em salde na secretaria e nas Unidades de Saude sob
sua responsabilidade;

Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno, normas,
fluxos, protocolos e demais documentos técnico-
administrativos da Secretaria;

Promover e exigir o exercicio ético dos profissionais sob
sua responsabilidade;

Zelar pela fiel observancia dos Cédigos de Etica dos
profissionais;

Regular e fiscalizar o exercicio da Medicina, da
Odontologia, da Psicologia, da Enfermagem, de todos os
servicos de diagndstico e terapia e de todos os servicos
de apoio das Unidades de Saude sob sua
responsabilidade;

O cumprimento das disposi¢cOes legais e regulamentos
em vigor relacionados a assisténcia em saude na
instituicdo e dos servidores publicos municipais;
Assegurar condicbes dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica de saude, visando o melhor
desempenho dos profissionais, em beneficio da
populacdo usuaria da instituicao;

Auxiliar na elaboracao dos protocolos, normas e fluxos de
atendimentos para todos os profissionais, servicos e
Unidades de Saude;

Auditar todos os servigos técnicos, administrativos e de
apoio, avaliando e propondo mudancas e melhorias; e
Emitir normas e orientacdbes administrativas e
organizacionais.

Departamento de Realizar todas as ag¢bes assistenciais de saude no ambito
Pronto Atendimento emergencial, pronto atendimento, internagéo, cirurgia e
procedimentos hospitalares;

Dirigir os servicos de urgéncia e emergéncia; responder
pelos servigcos de administracdo e controle das unidades
de pronto atendimento de salde,;
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Manter articulacdo com outras unidades e entidades
meédico-hospitalares, objetivando o intercambio de dados
e a mobilizacdo de recursos para a formacdo e a
capacitacdo de pessoal técnico necessario;

Supervisionar e controlar a execucdo de atividades
referentes a prestacdo de assisténcia de urgéncia e
emergéncia realizada pelos hospitais subordinados ao
Departamento;

Programar as atividades da &rea, em conjunto com o0s
chefes dos respectivos servicos, e programar 0S recursos
humanos, equipamentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das acoes;

Supervisionar o trabalho das equipes de atendimento de
urgéncia e emergéncia, prestando o0 apoio técnico e
administrativo necessario a agilizacdo e eficiéncia dos
Servicos;

Articular com as Unidades Regionais, Estaduais e
Federais o encaminhamento de alta complexidade;
Realizar e controlar as ambulancias de emergéncia e
urgéncia;

Promover 0s recursos necessarios a realizacdo dos
exames laboratoriais, radiolégicos e outros para
elucidacdo dos diagndsticos dos pacientes em situacao
de emergéncia, garantindo, assim, a rapidez no
atendimento;

Analisar e emitir parecer técnico em assuntos de sua area
de competéncia;

Organizar e supervisionar 0 uso de ambulancias, sob
responsabilidade da area, acompanhando a sua periédica
inspecdo e manutencao;

Zelar pelo funcionamento da central de ambulancias,
coordenando e avaliando 0s servicos executados;
Coordenar e operar o cédigo de servi¢o, de atendimento a
chamados de pronto socorro.

Divisdo Técnica Responsabilizar-se  tecnicamente  pelas atividades
desenvolvidas pelas equipes, que estejam no ambito de
suas atribuicdes profissionais;

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares em vigor, especialmente as de natureza
técnica;

Manter informagGes necessarias e atualizadas dos
profissionais sob sua responsabilidade;

Realizar dimensionamento de pessoal, conforme disposta
em Resolucgao vigente;

Assegurar condicbes dignas de trabalho, visando ao
melhor desempenho do corpo técnico da pessoa juridica,
em beneficio da sociedade, podendo ser responsabilizado
por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais,
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instrumentais e técnicas que ocasionem danos a
terceiros;

Certificar-se da regular habilitagdo dos profissionais que
integram o0 quadro técnico sob sua supervisao,
informando qualquer irregularidade aos seus superiores e
ao Conselho Regional;

Prestar todas as informacgdes requeridas pela fiscalizacao
do Conselho Regional que digam respeito ao regular
exercicio das atividades desenvolvidas nos setores.
Participar das atividades técnicas, bem como de
suspender, parcial ou integralmente, os trabalhos sob sua
responsabilidade, quando n&o presentes as condi¢cdes
materiais ou funcionais necessarias ao regular
desenvolvimento dos trabalhos, a fim de prevenir riscos a
seguranca e a incolumidade publicas e ndo incidir em
infracéo ética

Organizar os Servigos utilizando-se de instrumentos
administrativos como Regimento Interno, Normas e
Rotinas, Protocolos, entre outros;

Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar
regimento interno, manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos
administrativos

Divisdo de Apoio e Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas pelas
Servic¢os do Pronto equipes de apoio, recepcdo, motoristas de ambuléncia,
Atendimento limpeza, servico de nutricdo e demais setores essenciais

as atividades e funcionamento da Unidade de Pronto
Atendimento;

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares em vigor, especialmente as de natureza
técnica e administrativas;

Manter informacdes necessarias e atualizadas dos
profissionais sob sua responsabilidade;

Realizar dimensionamento de pessoal, conforme disposta
em Resolucao vigente;

Assegurar condicfes dignas de trabalho aos colegas de
profissdo, visando ao melhor desempenho do corpo
técnico da pessoa juridica, em beneficio da sociedade,
podendo ser responsabilizado por faltas éticas
decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e
técnicas que ocasionem danos a terceiros;

Certificar-se da regular habilitagdo dos profissionais que
integram 0 quadro sob sua supervisdo, informando
gualquer irregularidade aos seus superiores;

Prover, fiscalizar e supervisionar as obras e manutencdes
prediais e de equipamentos necessarias ao bom
funcionamento da Unidade de Pronto Atendimento,
acionando 0s superiores quando necessarios;
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Participar das atividades técnicas, bem como de
suspender, parcial ou integralmente, os trabalhos sob sua
responsabilidade, quando n&o presentes as condicdes
materiais ou funcionais necessarias ao regular
desenvolvimento dos trabalhos, a fim de prevenir riscos a
seguranca e a incolumidade publicas e ndo incidir em
infracao ética;

Organizar os Servigos utilizando-se de instrumentos
administrativos como Regimento Interno, Normas e
Rotinas, Protocolos, entre outros;

Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar
regimento interno, manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos
administrativos.

Departamento de Cumprir e fazer cumprir o estatuto do funcionario publico
Gestdo em Saude municipal,
Orientar e desenvolver programas e projetos para a
saude;

Elaborar e divulgar estatisticas da saude;

Apoiar e assegurar o exercicio das competéncias das
autoridades de saude;

Acompanhar os centros de atendimento;

Assegurar a elaboracdo, a execugdo e O
acompanhamento do Plano Municipal de Saude;
Coordenar as atividades da Secretaria Municipal de
Saude no dominio das rela¢des intermunicipais;
Regulamentar e controlar o cumprimento dos padrbes de
gualidade e seguranca das atividades relativas a saude;
Exercer sua atividade centrada nos interesses dos
cidaddos, em articulacdo e cooperacdo com outros
servicos e organismos, em particular os dependentes do
MS;

Ter como misséo regulamentar, orientar e coordenar as
atividades de promocdo da saude e prevencdo da
doenca, definir as condi¢cdes técnicas para adequada
prestacdo de cuidados de saude, programar a politica
municipal para a qualidade no sistema de saude, bem
como assegurar a elaboracdo e execucdo do Plano
Municipal de Saude e, ainda, a coordenacao das relacdes
intermunicipais da Secretaria de Saude;

Ter visdo de uma populacdo mais saudavel, contribuindo
para a obtencdo de ganhos efetivos em saude, de forma
sustentada;

Encaminhar as resolugbes das instancias superiores,
acompanhar sua aplicacdo e organizar planos gerais
integrados e coordenar as atividades do conjunto da
Administracéo; e

Coordenar a elaboracdo conjunta com 0s secretarios e
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diretores regionais do Plano de Trabalho integrado

Divisdo Administrativa | Coordenar, programar, orientar e controlar a execucao
e Informacéo em das atividades voltadas para a gestdo das éareas de
Saude reforma, adequacdo e manutencdo prediais, projetos,
acompanhamento de obras, assim como o atendimento
ao publico, protocolo e arquivo, de acordo com as
normas, regulamentos e instrugdes vigentes.

Planejar e o gerenciar as acdes de recrutamento e
selecdo de recursos humanos para o0s quadros de
pessoal;

Acompanhar e supervisionar a abertura de concursos
publicos;

Analisar, o parecer e o controle de afastamentos por
disposicéo funcional e a remoc¢ao dos recursos humanos.
Supervisionar e orientar as atividades de manutencéo da
infraestrutura das Unidades de Saude, locacdo de
imoveis, conservacao das instalacdes e equipamentos;
Avaliar os procedimentos de analise de viabilidade de
reparos em materiais e equipamentos, providenciando a
sua recuperacao e manutencao;

Coordenar as atividades de avaliacdo de estrutura fisica,
projetos de construcao, reforma, e ampliacdo, bem como
acompanhamento de processos de compra e/ou locacéo
de iméveis para as unidades da SMS;

Coordenar as atividades de manutencao da rede fisica da
Secretaria;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcbes e as que I|he forem atribuidas pelo
Secretario Municipal de Saude.

Efetuar consulta da situacdo juridico-fiscal de
empresas/fornecedores;

Dirigir, supervisionar e orientar a execucao das atividades
administrativas de material;

Coordenar, orientar e efetivar as atividades de
cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter o controle da distribuicéo;

Orientar e promover a avaliacdo, depreciacdo e
reavaliacdo dos bens moveis e imoveis no ambito do
Poder Legislativo, para fins de uso, controle e registros e
outras finalidades de interesse publico;

Realizar inspecdo e propor a transferéncia ao Poder
Executivo dos bens moveis inserviveis ou de recuperacao
antieconémica;

Fazer controle de ponto digital ou manual,

Realizar avaliacdo de desempenho:

Realizar processos de admissao e demissao;

Produzir e encaminhar de diversos documentos.

Realizar fluxo de caixa e administrar contas bancéarias
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Realizar gestdao de contas (vencimentos, recebimentos,
pagamentos);

Realizar Planejamento Financeiro;

Gerar relatérios sobre atividades e informacbes de
faturamento e apresenta-los a gestéo;

Realizar parceria com o Nucleo de gestdo do Trabalho e
Educacdo Permanente na valorizagcdo, integracao,
aprimoramento, capacitacdo continuada dos funcionarios;
Definir e/ou cumprir e monitorar Indicadores de Saude,
possibilitando seu uso como instrumentos utilizados para
medir uma realidade, como parametro norteador,
instrumento de gerenciamento, avaliacdo e planejamento
das acdes na saude, de modo a permitir mudancas nos
processos e resultados

Utilizar o Sistema de Informacdo em Salde como
instrumento padronizado de coleta, armazenamento e
monitoramento de dados, transformando-o em
informacdes que conduzirdo a analise e compreensao dos
problemas de salde da populacdo, facilitando a tomada
de decisodes;

Manter os Sistema de Informacdo em Saude atualizados,
utilizando-os nos setores distintos da SMS;

Utilizar os recursos tecnolégicos para facilitar o acesso,
fazer analises e o gerenciamento de informacdes;

Gerir sistemas computacionais, e apoiar a logistica de
trabalho de toda SMS prestando apoio, elaborando e
gerindo 0s seus sistemas.

Divisédo de Suprime- Coordenar as atividades de solicitacbes de compras e
ntos e Almoxarifado contratacdes de servigos e fornecimentos, observando os
principios da Lei de Licitagbes e Contratos,
expressamente autorizados pelo Secretario;

Receber e encaminhar processos de compras e/ou
servicos através do sistema destinado a esse fim;
Examinar, conferir e receber o material adquirido de
acordo com as notas de empenho, adquirido pela
Instituicdo, através dos diversos processos licitatérios
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados;

Impedir que exista divergéncia de inventario e perda de
qualquer natureza;

Supervisionar, organizar e manter atualizado o registro de
estoque do material existente (quantidade, reposi¢céo de
armazenagem, validade, controle do wuso), incluindo
mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio).

Suprir a SMS com materiais e servigos necessarios;
Assegurar a continuidade de suprimentos;

Gerenciar, supervisionar e monitorar todos o0s
almoxarifados da SMS, provendo recursos humanos
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suficientes para seu correto funcionamento;

Prover, elaborar e organizar normativas técnicas e
administrativas para o bom funcionamento de um
almoxarifado;

Divisao de Transpor-
tes Sanitarios e Frotas

Coordenar, programar, orientar, supervisionar e controlar
a execucdo das atividades voltadas para a gestdo das
areas de transporte sanitario e frotas;

Analisar os casos de autorizacdo de transporte;

Avaliar e deliberar acerca dos critérios de incluséo,
desligamento e adequabilidade do transporte oferecido;
Elaborar planilha para quantificar os atendimentos
realizados pela Divisao;

Zelar pela manutencgao da frota;

Coordenar a manutencdo da frota de veiculos da
Secretaria;

Coordenar a frota de veiculos automotores da Secretaria
Municipal de Saude referente a quantidade, marca,
modelo, combustivel e situacdo de manutencéo
especifica;

Acompanhar a emissdo de laudos de especificacao
técnica veicular,;

Coordenar e controlar o quadro de motoristas da
Secretaria, emitindo as Portarias em conformidade com a
legislacao vigente;

Solicitar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos
pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;

Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, 6leo
lubrificantes etc., material e pecas em geral, de cada
veiculo do transporte;

Coordenar o0s recursos humanos de seu setor,
responsabilizando-se na organizacdo da escala de
trabalho, folgas, controle de horas extras;

Participar da elaboragéo, acompanhamento e fiscalizacao
dos processos licitatorios referente a aquisicdo de bens /
materiais e prestacdo de servicos concernentes ao
transporte;

Acompanhar a gestdo dos contratos de locacao,
manutencdo de veiculos, fornecimento de combustivel e
seguros, bem como diligenciar para o pagamento das
taxas cabiveis;

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

A gerencia da Politica de Assisténcia Social, integrando
os direitos sociais, com oferta de servi¢gos, programas e
projetos socioassistenciais, e proporcionando 0 acesso as
protecdes sociais;

O monitoramento e avaliagdo dos programas, projetos e
servicos da rede socioassistencial do Municipio, de
acordo com as diretrizes da Politica Nacional de

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 48 de 126

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

1

o



\z, PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

Yy
: - ESTADO DE SAO PAULO -
c ATI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

ol
PREFEITURA DE

PROGRCSSC C DCSCHVOLYINENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS;

A realizacdo da gestdo fisica e operacional dos
equipamentos subordinados a Secretaria;

O acompanhamento dos dados técnicos de avaliacdo das
parcerias para 0s projetos especiais,

O desenvolvimento de mecanismos para 0 constante
aperfeicoamento da politica de assisténcia social,
Promover politicas de assisténcia social no municipio, de
acordo com as necessidades basicas da municipalidade
em consonancia com as diretrizes de governo, a lei
organica de assisténcia social e as orientacbes e
deliberagbes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas,
privadas ou organizacdo da sociedade civil consoante os
objetivos que definem as politicas de assisténcia social,
Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas e
projetos em defesa dos direitos da mulher, do idoso, da
crianca, do adolescente e pessoas com necessidades
especiais, observando ainda as diretrizes da Lei Orgéanica

da Assisténcia Social - LOAS e orientacdes e
deliberagbes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o
acesso a assisténcia social;

Definir e implementar as politicas municipais de
Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas no Plano de Governo, na legislacéo
municipal, estadual e federal pertinentes e observando
ainda as orientagcbes e deliberacbes do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

Gerenciar recursos financeiros alocados no Fundo
Municipal de Assisténcia Social em consonancia com a
legislagéo especifica e em vigor, de modo a viabilizar as
acOes planejadas no ambito da Secretaria Municipal;
Garantir as acbes e servicos de sua competéncia,
normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de
materiais utilizados na execucado de suas atribuicoes;
Formular diretrizes e politicas de assisténcia social que
propiciam o direito a equidade;

Garantir de forma descentralizada as agOes de
Assisténcia Social, de acordo com as diretrizes de Plano
de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinente e observando as deliberagbes do CMAS-
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Elaborar e garantir agcdes e servicos socioassistenciais,
para criancas, adolescentes, mulheres, idosos e familias
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em situacao de vulnerabilidade;

Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o
acesso a cidadania;

Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas
de esclarecimentos e defesa dos direitos da mulher, da
comunidade negra, do idoso, da crianca e adolescente,
das pessoas com deficiéncia e da juventude no ambito da
administracdo municipal de acordo com as orientacdes e
deliberacbes de seus respectivos conselhos.
Departamento de Formular, implantar, implementar e fiscalizar servicos,
Protecao Social programas, projetos e beneficios de protecdo social
basica e especial para familias, individuos e grupos que
deles necessitarem;

Contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e
grupos especificos, ampliando o acesso aos bens e
servicos socioassistenciais basicos e especiais;
Assegurar que as agdes no ambito da assisténcia social
tenham centralidade na familia e que garantam a
convivéncia familiar e comunitéria;

Monitorar e avaliar a atuacdo das divisbes do
departamento;

Estabelecer convénios com Orgdos governamentais na
garantia de aquisicdo e ampliacéo de oferta de beneficios,
Servicos, programas e projetos; e

Garantir capacitacdo continuada, em consonancia com a
Politica Nacional de Assisténcia Social, aos profissionais
da area, aos conselheiros e a rede prestadora de
Servicos.

Divisdo do Centro de | Articular, acompanhar e avaliar o0 processo de
Referéncia a Assistén- | implantacdo do CRAS e a implementacédo dos programas,
cia Social servicos, projetos de protecdo social bésica
operacionalizadas nessa unidade;

Coordenar a execugcao e 0 monitoramento dos servigos, 0
registro de informacdes e a avaliacdo das acoes,
programas, projetos, servigos e beneficios;

Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos
e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia
e contra referéncia;

Coordenar a execucao das acoes, de forma a manter o
dialogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no territorio;
Definir, com participacdo da equipe de profissionais, 0s
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

Coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial
do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
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monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as
ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social com
familias e dos servigos de convivéncia;

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da
eficicia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;
Efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderancas
comunitarias, associacdes de bairro);

Coordenar a alimentagéo de sistemas de informagéo de
ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informagdes sobre 0S servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal;
Participar dos processos de articulagdo Inter setorial no
territorio do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacao da equipe de
referéncia;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com
diretrizes da Secretaria,;

» Participar das reunifes de planejamento promovidas
pela Secretaria, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servicos a serem prestados;

Divisdo de Protecao
de Alta Complexidade

Organizar e coordenar a rede de servicos de Protecéo
Social Especial Alta Complexidade no ambito do SUAS;
Articular a rede socioassistencial de Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade governamental e da
sociedade civil;

Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade com a Protecdo Social
Bésica Protecdo Social Especial de Media Complexidade
e demais Politicas Sociais;

Dar Suporte a rede socioassistencial no que se refere ao
SUAS na Protecéo Social Especial de Alta Complexidade;
Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede
socioassistencial na Protegcdo Social Especial de Alta
Complexidade no Municipio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliacdo do
SUAS no ambito municipal da Protecdo Social Especial
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de Alta Complexidade:

Acompanhar a execucao dos servicos de Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade da rede socioassistencial
governamental,

Responder legalmente pelos servigcos da Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade junto ao Ministério
Publico. Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar
da Infancia e entidades de Alta Complexidade;

Articular o Sistema de Garantia de Direitos com vistas a
garantir a aplicacdo de medidas protetivas de individuos e
familias com direitos violados acolhidos nas Unidades de
Acolhimento Institucional;

Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito:
CMAS, CMDCA, CMDI;

Participar das reunides com Coordenadores dos Servigos
de Protecdo Social Especial de alta Complexidade do
Orgdo Gestor e da Vigilancia Sdcioassistencial, bem
como

Técnicos das entidades de Abrigamento;

Frequentar as reunides com Coordenadores e Técnicos
da Protecdo Social Basica,

Protecdo Social Especial de Média Complexidade e de
Alta Complexidade:

Divisdo de Protecao
de Média
Complexidade

Ofertar atividades socioculturais e educativas, dando
oportunidade a participacdo do idoso na vida comunitéria,
prevenindo situacfes de risco pessoal e contribuindo para
o envelhecimento ativo; assegurar espaco de encontro
para os idosos e encontros intergeracionais de modo a
promover a sua convivéncia familiar e comunitaria;
atender prioritariamente idosos beneficiarios do Beneficio
de Prestacdo Continuada (BPC) originarios de familias
beneficiarias de Programas de Transferéncia de Renda
(PTR) e os que apresentam vivéncias de isolamento por
auséncia de acesso a servicos e oportunidades de
convivio familiar e comunitario e cujas necessidades,
interesses e disponibilidades, indiguem a inclusdo no
servi¢o; e criar a Sec¢do Centro de Convivéncia do Idoso,
gue devera: constituir espaco de convivéncia, formacéo
para participacéo e cidadania

dos idosos; realizar campanhas educativas sobre
envelhecimento saudavel, prevencdo de acidentes e
protagonismo social dos idosos; elaborar planos e
projetos em observancia a Politica Nacional do ldoso; e
realizar estudos e pesquisas sobre as questdes relativas
ao envelhecimento em ambito municipal e/ou regional

Divisdo de Gestdo do
CAD Unico

Planejar, desenvolver e monitorar estratégias e acdes
para o acesso do publico alvo do Programa Bolsa Familia
aos documentos de identificacao civil,
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Articular com as Secretarias Municipais de Educacéo e de
Saude para o acompanhamento das familias beneficiarias
dos Programa Bolsa Familia, bem com monitorar as
condicionalidades;

Planejar e elaborar os planos de a¢bes que estabelecerdo
prioridades de projetos ou servicos a serem aprovados,
utilizando o Indice de Gestdo Descentralizada Municipal —
IGD-M;

Coordenar a execucdo dos recursos do IGD-M
transferidos pelo Governo Federal ao Programa Bolsa
Familia;

Planejar, desenvolver e coordenar politicas de acesso a
populacéo carente ao Cadastro Unico — CadUnico;
Elaborar e enviar relatérios sobre as atividades do
Programa Bolsa Familia a instdncia de controle do
programa;

Exercer demais atividades correlatadas para a efetiva
manutencdo do CadUnico e o desenvolvimento do
Programa Bolsa Familia no municipio.

Divisdo de Projetos | Coordenar as rotinas administrativas, os processos de
Sociais trabalho;

Articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantag&o dos projetos;

Atuar em equipe, saber lidar com as mediacdes de
conflitos, organizagcdo de informacdes, planejamento,
monitoramento e acompanhamento de servico;

Participar da elaboracéo, acompanhamento,
implementacdo de procedimentos adotados, visando
garantir a articulagdo dos projetos;

Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos
dos projetos a serem desenvolvidos;

Definir com a equipe a dindmica e 0s processos de
trabalho necessarios para implementacdo dos projetos;
Definir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar
o trabalho;

Coordenar o0 processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulacéo;

Coordenar a execucao das acdes, assegurando dialogo e
possibilidades de participacdo dos profissionais;
Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico,
incluindo o monitoramento dos registros de informagoes;
ministrar cCursos nos projetos.

Divisdo de Apoio | Prover o suporte administrativo necessario ao

Administrativo e | funcionamento da secretaria e suas unidades;
Financeiro Planejar e coordenar a gestao de recursos humanos da
secretaria,

Planejar e coordenar a gestdo de materiais e
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equipamentos da secretaria;

Coordenar e fiscalizar a gestdo de convénios e contratos
da secretaria; e

Garantir a manutencao de imoveis e equipamentos para o
pleno funcionamento da secretaria e suas unidades.
Planejamento do orcamento para elaboracdo do Plano
Plurianual e Lei Orcamentéria Anual;

Monitoramento e controle financeiros dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos pela Secretaria;
Exercer o controle financeiro dos recursos Municipal,
Estadual e Federal;

Prestacdo de contas recursos Municipal, Estadual e
Federal, preenchimento fisico e plataforma digital;
Execucdo e acompanhamento das ordens de pagamento
da Secretaria

SECRETARIA A definicho da Politica Municipal de Educacdo, em
MUNICIPAL DA | consonancia com as diretrizes estabelecidas em
EDUCACAO legislacéo vigente;

A coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano
Municipal de Educacéo;

O monitoramento e a avaliacdo dos resultados de
educacao do Sistema Municipal de Ensino;

O asseguramento do ingresso e a permanéncia de todas
as criancas e jovens nas Unidades da rede de ensino
municipal, atuando conforme diretrizes municipal,
estadual e federal;

O asseguramento da educacdo inclusiva como
responsabilidade do sistema municipal de ensino;

O apoio das demais secretarias municipais em temas
transversais as politicas publicas para a educacao;

A autorizacdo das Unidades Escolares privadas na area
de Educacéo Infantil;

O controle do orcamento e recursos financeiros
vinculados a educacdo municipal, em parceria com a
Secretaria de Financas;

A execugdo de atividades destinadas a cumprir e fazer
cumprir as leis educacionais emanadas dos 0Orgaos
competentes, bem como, em regime de colaboracéo, as
decisbes do Conselho Nacional e Estadual de Educacéo,
A garantia de forma permanente a articulagdo com o
Conselho Municipal da Educacéo - CME e demais 6rgaos
e entidades de atuacdo na area educacional no Municipio;
Analisar e dar parecer no sistema online do Departamento
de Empresa Legal da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Industria, Comércio e Servi¢os nas atividades
econOmicas relacionadas a instituicdo de ensino.
Departamento de | Prover o suporte administrativo necessario ao
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Apoio Administrativo | funcionamento da pasta;

e Financeiro Planejar, coordenar e controlar a gestdo de recursos
humanos, de materiais e equipamentos da secretaria;
Gerenciar a frota escolar, o transporte escolar, os projetos
e a manutencao predial;

Gerenciar o protocolo da secretaria;

Executar as atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo interna, controle de andamento de processos
e documentos enderecados a secretaria; e

Orientar ao publico interno e externo que solicitam
informacgdes e servigos prestados pela secretaria;

O acompanhamento das agfes pertinentes aos processos
licitatorios, de acordo com procedimentos da Divisdo de
Compras do Departamento de Suprimentos da Secretaria
Municipal da Administragédo e Gestao de Pessoas;

A elaboracdo de pedidos de compra para formacdo ou
reposicao de estoque de materiais de consumo, controlar
e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservacéo dos
materiais em estoque;

A administracdo e controle do patriménio mobiliario e
imobiliario da Secretaria;

A conservacdo da manutencdo dos veiculos da
Secretaria;

A elaboragdo do  controle, planejamento e
acompanhamento da execugdo orcamentaria dos
recursos alocados para a Secretaria,

O gerenciamento e acompanhamento sob o ponto de
vista contabil e financeiro a execucdo dos Convénios e
Programas e elaboracdo de prestacdo de contas dos
recursos recebidos pela Secretaria;

O preparo do Plano Plurianual, o orcamento anual e as
diretrizes orcamentarias da Secretaria Municipal da

Educacao;

O controle da dotacdo orcamentaria.
Divisao de | Manter as unidades da rede escolar e seus equipamentos
Infraestrutura em condi¢Bes de funcionamento;

Requisitar a execucdo de projetos de construcao,
ampliacao e reformas de maior porte;

Requisitar a manutencao de prédios escolares;

Executar e/ou acompanhar os servicos de manutencao
predial e pequenas reformas; e

Atestar os servigos realizados por empresas contratadas
para realizar a manutencéo de prédios escolares.

Diviséo de | Elaborar o PAE (Planejamento Anual Estratégico) da
Alimentacéo Escolar Divisdo de Alimentagdo Escolar de acordo com as
Diretrizes do PNAE (Programa Nacional de Alimentacao
Escolar) e os repasses de verbas federais e estaduais;
Planejar e requisitar a compra de géneros alimenticios
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necessarios, adequados nutricionalmente, de acordo com
a faixa etaria do escolar e as legislacfes vigentes;

Definir as descrigcbes dos géneros alimenticios, contendo
todas as informacfes pertinentes necessarios para a
abertura de processos licitatorios;

Planejar e elaborar os cardapios escolares de acordo com
a legislacéo vigente e divididos por faixa etaria;

Programar a distribuicdo dos géneros alimenticios de
acordo com per capita estabelecido para cada faixa
etaria;

Supervisdo da qualidade e producdo das refeicdes
servidas por cozinheiras orientadoras e por nutricionistas;
Supervisdo técnica das unidades escolares por
nutricionistas para garantir alimentacdo de qualidade e
seguranca alimentar, de acordo com as legislacdes
vigentes;

Adequacéo e controle do quadro de merendeiras (0s) de
todas as unidades escolares;

Planejar e aplicar capacitagdes destinadas as cozinheiras
(os), para aperfeicoamento das suas atribuicfes; e
Supervisionar as infraestruturas das cozinhas nas
Unidades Escolares.

Divisdao de Convénios | Conhecer a legislagdo que determina as diretrizes para
e Contratos formalizacdes dos convénios e/ou contratos de repasse;
Fazer a guarda de todos os documentos relacionados aos
convénios e/ou contratos de repasse;

Controlar prazos dos convénios e/ou contratos de
repasse;

Acompanhar a execucao/desempenho dos contratados;
Acompanhar o adimplemento dos contratos celebrados
pela secretaria;

Diviséo das | Subsidiar a formulacdo da politica educacional da
Modalidades Secretaria;

Coordenar, acompanhar e avaliar os programas, projetos
e acOes na area pedagodgica da Secretaria;

Prestar assessoramento técnico-pedagogico as unidades
escolares do sistema municipal de ensino, no que se
refere a educacdo basica e demais modalidades
especificadas pela legislacao vigente;

Definir e acompanhar a execucdo dos projetos de
investimento na area pedagodgica para a educacédo basica
e demais modalidades de ensino;

Desenvolver estudos e estabelecer indicadores para o
ensino fundamental, educacédo infantil, educacéo
inclusiva, educacao de jovens e adultos;

Promover a elaboragcao e a implementagao de programas
adequados a cada uma das especialidades de ensino,
através de nucleos técnicos, organizados com o pessoal
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da area e incumbidas de desenvolver atividades e agdes,
consoante objetivos e fundamentos definidos pelo
departamento;

Acompanhar o desempenho dos niveis e das
modalidades de ensino oferecidos pelas escolas e propor
aclOes e estratégias para o continuo aprimoramento da
qualidade do ensino ministrado;

Incentivar e apoiar a realizagdo de eventos com vistas em
permanente atualizacdo das equipes escolares;

Orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo da
proposta pedagdgica das unidades escolares;

Zelar junto as unidades escolares pelo cumprimento das
normas basicas para sua organizagao e funcionamento;
Desenvolver e incentivar pesquisas e estudos na area
educacional em unidades técnicas e escolares, com
vistas em inovacdes pedagogicas, metodoldgicas,
curriculares e de gestéo;

Desempenhar outras atividades correlatas, que Ihe forem
atribuidas pela secretaria;

Estabelecer uma politica de atendimento, considerando
todo o complexo de suas necessidades fisicas, psiquicas,
cognitivas e sociais;

Coordenar as atividades da area de educacdo infantil, que
tem por atribuichio promover e estimular o
desenvolvimento da crianca menor de seis anos de idade,
em todas as suas dimensdes, fisica, intelectual,
psicolégica e cognitiva, de forma a garantir sua evolugéo
plena, preparando-a para a etapa posterior do processo
de aprendizagem;

Coordenar as atividades da area de ensino fundamental,
que tem por atribuicdo promover a inser¢cao do educando
no mundo das rela¢gBes sociais, da cultura e do esporte,
estimulando sua capacidade de reflexdo e absorcdo de
valores éticos de convivéncia, além de possibilitar,
através de insercdo de temas transversais ao curriculo
regular, o desenvolvimento de uma viséo integrada e mais
critica da realidade;

Coordenar as atividades da area de educacéao de jovens e
adultos, que tem por atribuicdo promover o resgate do
entusiasmo e do gosto pelo estudo e pelo conhecimento,
com estimulos para desenvolver espirito de cooperacao e
habilidades de trabalho em equipe, contextualizando o
conteudo programatico dentro da realidade em que vivem;
Coordenar as atividades da area de educacao inclusiva,
que tem por atribuicdo promover o desenvolvimento de
habilidades supletivas, que assegurem reais
oportunidades de convivio e trabalho no contexto em que
se inserem.
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Departamento de | Coletar dados, informacdes e manter o censo de
Educacédo Basica educacao e suas demandas no municipio;

Acompanhar a base de dados, informagfes e estatisticas
atualizadas e suficientes para orientar o planejamento e
avaliacdo das acdes e programas de educacdo e suas
demandas no municipio;

Planejar a expanséo da rede fisica do ensino municipal,
Acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia das unidades
e dos programas de educacdo do municipio, corrigindo
acOes e programas cujos resultados sejam diferentes dos
objetivos estabelecidos;

Controlar administrativa, técnica e financeiramente todas
as acbes e programas educacionais do municipio,
corrigindo acfGes e programas cujos resultados sejam
diferentes dos objetivos estabelecidos;

Controlar a manutencéo predial e dos equipamentos da
rede do ensino municipal,

Gerenciar o planejamento de atendimento da demanda
por vagas nas creches municipais;

Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem do
municipio, visando a qualidade da educacéao;

Planejar e auxiliar a gestdo escolar, orientando na
adequada utilizacado de recursos humanos e sugerindo o
treinamento de pessoal de apoio escolar;

Coordenar o planejamento de dados escolares relativos
as avaliacOes internas e externas das unidades escolares,
coletando-os a partir das gestdes escolares, supervisdo
de ensino e assisténcia pedagdgica; e

Coordenar o planejamento de dados escolares, a fim de
facilitar o acompanhamento do desenvolvimento do
ensino das unidades escolares rede municipal.

Divisdo de Formacao | Participar da formulacdo de politicas, estratégias e planos
em Servigo para o Sistema Municipal de Ensino;

Acompanhar e orientar a acdo dos profissionais do
magistério das unidades escolares, subsidiando a direcédo
do Departamento Municipal de Educacdo e Cultura com
as informacdes necessérias para o bom desenvolvimento
da proposta educacional do municipio, em conjunto com
0S supervisores de ensino;

Elaborar e acompanhar projetos para captacdo de
recursos e implementos da acdo educacional do
municipio;

Estruturar orientagdes, em conjunto com a supervisao de
ensino, organizando e divulgando diretrizes para
implementacdo da politica educacional, dos projetos
propostos pelo municipio; e programas;

Subsidiar técnica e administrativamente a acdo dos
profissionais do magistério junto as unidades escolares;
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Promover, estimular e fortalecer as relagdes interpessoais
das unidades escolares;

Retroalimentar com informacdes as equipes apoiando-as
no processo de implantacdo e desenvolvimento da
proposta politico pedagogica do municipio;

Acompanhar e estimular a implantacdo de projetos nas
Unidades Escolares, de acordo com o planejamento do
Departamento Municipal de Educacdo e Cultura e os
planos de gestao das Unidades Escolares;

Apoiar e subsidiar as Unidades Escolares na:

a) Na elaboracdo da Proposta Pedagogica e
Administrativa das Unidades da Rede Municipal;

b) No planejamento execugdo, acompanhamento e
avaliacdo das atividades curriculares inseridas no plano
de gestao da escola;

c) Na elaboracdo de propostas de diretrizes para a
avaliacdo do processo ensino aprendizagem;

d) No diagnostico das necessidades de aperfeicoamento
e atualizacdo dos professores e sugerir medidas para
atendé-las;

e) Na garantia do fluxo de comunicagbes entre as
atividades de supervisdo da rede e coordenacéo
pedagdgica;

Participar de estudos e deliberacdes que afetam as
fungbes da escola e o desenvolvimento do processo
educacional;

Desenvolver o papel de elemento responsavel pela
Coordenacéo, acompanhamento, avaliacdo e controle da
estrutura e organizacdo das escolas e das atividades
curriculares no ambito do Departamento Municipal de
Educacao.

Diviséo Ensino | Promover, acompanhar, e avaliar as acées das equipes
Regular da Educacéo Fundamenta e Infantil;
Garantir a gestdo democratica e 0 apoio técnico as
unidades de Educacéao Fundamental e Infantil;
Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo no
ambito da educacao fundamental e Infantil;
Integrar acbes com as demais Divisbes da Secretaria
Municipal de Educacéo;
Promover a implantacdo e coordenar projetos e
programas;
Acompanhar acfes de eventos integrados a Educacéo
Fundamental e Infantil;
Divisao de | Elaboracdo do Plano de Trabalho da Assisténcia
Cooperacgéo e | Pedagdgica em conjunto com a supervisdo escolar, a
Articulacéo e | partir das propostas pedagdgicas das escolas, na
Sistemas orientacdo e no acompanhamento do desenvolvimento de

acOes voltadas a melhoria da atuacdo pedagodgica da
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gestdo escolar, da coordenagdo pedagdgica, dos
professores e do desempenho dos alunos, visando
auxiliar no atendimento das reais necessidades e
possibilidades das escolas;

Diagnosticar as necessidades de formagao continuada e
propor acdes formativas a partir da proposta pedagogica
das escolas, para a melhoria da pratica gestora
pedagogica, docente e do desempenho escolar dos
alunos;

Participar da elaboracdo e do desenvolvimento de
programas de educacéo continuada a partir da proposta
pedagogica das escolas, no acompanhamento dos
resultados de avaliacdes internas e externas e dos outros
programas propostos pela Secretaria da Educacdo para
melhoria pedagogica da gestéo, coordenagédo pedagdgica
e dos professores, com o objetivo de melhorar o ensino e
a aprendizagem dos alunos;

Analisar, em conjunto com a supervisdo escolar e a
equipe escolar, tais como gestores, coordenador
pedagogico e professores, a efetividade do projeto
pedagdgico da escola quanto aos seus objetivos, suas
metas e bem como a efetividade dos projetos da
Secretaria da Educacdo elaborados para atender a
escola, frente as suas necessidades;

Participar na formulacéo do projeto politico pedagdgico da
escola quando da sua elaboracdo pela comunidade
escolar, fazer e acompanhar a execucdo da proposta
pedagogica da escola, auxiliar a escola no seu
desenvolvimento e avaliar, em conjunto com a
comunidade escolar, os seus resultados;

Analisar, com a equipe escolar, o desenvolvimento na
sala de aula e promover a apropriacdo da proposta
pedagdgica da escola pelos seus professores.

SECRETARIA
MUNICIPAL

DE

CULTURA E TURISMO

A supervisdo, coordenacdo, administracdo e manutencao
dos equipamentos culturais e do patriménio histérico e
artistico de propriedade do municipio;

A promogéo da cultura no municipio;

O incentivo, difusdo e desenvolvimento das atividades
artisticas culturais, festividades civicas e comemorativas e
eventos artisticos e culturais no municipio;

A promocgéo, coleta, guarda, conservagao e preservagao
de documentos e demais pecas que compdem a memoria
e 0 acervo artistico do patriménio histérico e arqueoldgico
do municipio,

A comunicacdo dos demais Orgdos componentes da
Administracéo todas as ac¢odes culturais;
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O planejamento, coordenacgéo e execucao das atividades
desenvolvidas em conformidade com as normas e
diretrizes constantes no plano Setorial de Cultura;

A execucéo de projetos culturais;

A promocéo de eventos culturais e civicos e seminarios;
A supervisdo e coordenacdo da administracdo e
manutencao dos equipamentos culturais e do patrimonio
historico e artistico de propriedade do municipio;

A promogéo da cultura no municipio;

O incentivo e difusdo do desenvolvimento de atividades
artisticas culturais, festividades civicas e comemorativas e
eventos artisticos e culturais no municipio;

A promogdo da coleta, guarda conservagdo e
preservacdo de documentos e demais pecas que
compdem a memoria e o acervo artistico do patriménio
histérico e arqueoldgico do municipio.

A comunicacdo dos demais 6rgaos componentes da
Administracdo todas as acdes culturais; A realizacdo e o
apoio em eventos tradicionais bem como propor novos
eventos artisticos e culturais;

A elaboracdo e coordenacdo de estratégias para a
operacionalizacdo dos eventos culturais no Municipio;

A prestacao de apoio as demais unidades da Secretaria
na producdo e realizacdo artistica de seus projetos e
programas;

A coordenacdo das atividades relativas a logistica e a
infraestrutura necessaria para a realizacdo das atividades
artisticas e culturais no Municipio;

A supervisdo das contratacbes de servicos e
equipamentos necessarios para a realizacdo das
atividades culturais no Municipio;

A participacdo da elaboracdo do plano de comunicacgao
das atividades culturais realizadas pela secretaria;

A assisténcia ao Prefeito Municipal na estipulacdo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
guanto aos aspectos turisticos do municipio;

A promogao e encaminhamento dos estudos que visem o
aproveitamento dos recursos naturais, culturais e
histéricos do municipio, para fins turisticos;

A promocéo do turismo no Municipio;

Gerenciar Plano Diretor do Turismo

A elaboracéo de projetos de desenvolvimento e pesquisa
das atividades turisticas;

O fomento e o desenvolvimento de programas e projetos
de interesse turistico visando incrementar o afluxo de
turistas ao Municipio;

Fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e
turismo de negocios em consonancia com as
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deliberagbes do Conselho Municipal de Turismo;

A participagdo da comunidade local nas atividades
turisticas;

O provimento e o desenvolvimento do turismo através do
intercAmbio com outros municipios;

A realizacdo de estudo, proposicdo e a negociacdo de
convénios com entidades publicas e privadas para
implementacéo de programas e atividades turisticas;

O apoio em articulagdo com as secretarias municipais,
com a iniciativa privada e entidades a realizacdo de
festas, feiras, congressos, seminarios, cursos e eventos
Nno municipio;

O incentivo e difusdo de festividades e atividades civicas
e comemorativas do municipio;

A realizacdo de eventos que propiciem o fomento do
turismo do municipio;

O planejamento da agenda anual de eventos turisticos e
de lazer dentro da caracteristica do municipio em sua
tradicao;

A programacao dos eventos turisticos e de lazer;

A elaboracdo e coordenacdo de estratégias para a
realizacdo dos eventos no municipio;

A execugcdo da producdo para compor toda a
infraestrutura dos eventos da secretaria;

A elaboracdo de material para a divulgacdo dos eventos
turisticos;

A prestacdo de assessoria, logistica e suporte técnico
operacional no agendamento da cessdo de materiais da
secretaria para eventos de toda a comunidade, servindo a
populacdo em suas festas, simpdsios, workshops, shows,
apresentacoes e demais eventos.

Departamento de | Promover atividades e manifestacdes culturais integradas;

Cultura e Turismo Administrar equipamentos culturais integrantes da
municipalidade, preservando, zelando e cuidando de sua
manutencao;

Garantir a continuidade, permanéncia e protecdo do
patriménio cultural do Municipio, primando por sua
histéria, identidade, valores e bens materiais e imateriais;
Valorizar todas as manifestac@es artisticas e culturais que
expressem a diversidade étnica e social do Municipio;
Assegurar a execucao da politica de cultura no ambito
municipal,

Disponibilizar recursos materiais para o incremento das
festividades culturais e religiosas no ambito do Municipio;
Promover acbes e projetos culturais que motivem a
participagcdo da populacdo e se articulem com as
iniciativas de incremento a cultura, em consonancia com
as politicas culturais estabelecidas pela Secretaria, pelas
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esferas estadual e federal e pelo conselho municipal de
cultura;

Integrar o conselho municipal de cultura;

Desenvolver programas e atividades culturais para as
escolas do Municipio e organiza¢gbes comunitarias;
Auxiliar o desenvolvimento de projetos para captacédo de
recursos das leis de incentivo a cultura das esferas
federal, estadual e municipal;

Manter articulagdo com entes publicos e privados visando
a cooperacao em acdes na area da cultura.

Desenvolver infraestrutura turistica, promovendo a
afirmacdo dos valores culturais, histéricos e ambientais
locais;

Incrementar a atracdo e a geracdo de eventos turisticos
em parceria com o departamento de eventos e com 0
conselho municipal de turismo;

Articular iniciativas e congregar apoios para O
desenvolvimento e implementacdo de projetos de
interesse turistico;

Planejar e coordenar a promocdo de atividades
propensas a capacitar e a desenvolver recursos humanos
voltados para os projetos turisticos;

Exercer o acompanhamento da execucdo dos projetos do
departamento, promovendo acdes de integracdo entre as
Secretarias Municipais;

Articular com o setor privado, visando o desenvolvimento
sustentavel do turismo local,

Apoiar, incentivar, interagir e explorar, em dominio
turistico, as acdes desempenhadas pelo departamento de
cultura, pelo departamento de esportes, pelo
departamento de lazer e pelo departamento de eventos;
Executar o estudo e censo da pesquisa de demanda
turistica no Municipio anualmente, seguindo a lei estadual
vigente;

Estudar as estratégias norteadoras de crescimento e
investimento  turistico presentes no mapa de
oportunidades turisticas do Municipio.

Explorar a capacidade econbmica do turismo no
Municipio;

Integrar, participar, aconselhar, promover, incentivar e
divulgar as acdes regionais;

Realizar eventos que propiciem o fomento do turismo no
Municipio;

Planejar a agenda anual de eventos turisticos e de lazer
dentro da caracteristica do Municipio;

Programar, planejar e realizar os eventos turisticos;
Elaborar e coordenar estratégias para a realizacdo dos
eventos no Municipio.
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Divisao de Projetos | Propor e implementar projetos e iniciativas culturais de
Culturais e Turisticos | ambito municipal, organizadas ou apoiadas pelo
Municipio;

Propor e implementar programas especificos de
animagdo que estimulem a criagdo cultural, a serem
implementados nos equipamentos culturais municipais;
Propor e implementar acdes de dinamizacdo do tecido
cultural local;

Avaliar as agbOes de dinamizacdo cultural e projetos
culturais, de forma a implementar acées de melhoria;
Coordenar a  participagdo do  Municipio em
projetos/programas culturais promovidos de forma isolada
ou em parceria com outras entidades;

Apoiar 0 movimento associativo cultural local e outras
entidades que proponham desenvolver acdes de cariz
cultural;

Promover e valorizar as manifestacdes culturais locais, as
artes tradicionais do conselho e o0s agentes culturais
locais;

Assegurar a gestdo e manutengdo de equipamentos e
infraestruturas culturais municipais;

Dinamizar as manifestacfes de arte popular/tradicional e
as atividades artesanais;

Promover estudos e edicbes destinados a recolher e a
divulgar a cultura popular tradicional;

Propor formas de contato e ligacdo com organismos
oficiais ou particulares tendentes a defesa e conservacéo
do patriménio historico;

Manter atualizado o roteiro das festas populares;

Definir uma politica de acompanhamento e incentivo ao
desenvolvimento dos setores econdmicos locais,
apoiando os seus agentes e contribuindo para o
desenvolvimento das suas competéncias e qualificacoes,
nomeadamente no que concerne as pequenas e médias
empresas e ao comeércio tradicional,

Assegurar a informacdo e a promocdo turistica do
municipio, bem como colaborar com outras entidades na
organizacdo e divulgacdo de eventos e atividades de
interesse turistico;

Gerir 0os postos de turismo municipais e outros
equipamentos turisticos;

Apoiar a construcdo e manutencao de infraestruturas e
eguipamentos turisticos.

SECRETARIA Planejar e executar as atividades esportivas e de lazer no
MUNICIPAL DE | Municipio;

ESPORTES E LAZER Desenvolver e estimular a pratica da atividade fisica e
desportiva voltadas a juventude e a terceira idade;
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Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades
destinadas a promover a iniciacédo esportiva;

Propor e gerenciar convénios com instituicbes publicas ou
privadas consoante os objetivos que definem as politicas
de esporte e lazer;

A definicdo e implementacdo das politicas esportivas,
competitivas, de recreacdo e lazer, de acordo com as
diretrizes e orientacdes estratégicas definidas pelo
Governo Municipal e legislagéo pertinente;

A promocao e apoio dos eventos esportivos formais e
informais;

A garantia das politicas publicas esportivas, de recreacao
e lazer sejam distribuidas em todo o municipio;

A promocdo da inclusdo social através de atividades
fisicas esportivas e de lazer;

A garantia da oferta de atividades fisicas, esportivas, de
recreacao e lazer a populacao;

A gestdo das rotinas administrativas pertinentes a:
compras, recebimentos e protocolos;

A elaboracdo das normas e controles referentes as
politicas publicas esportivas, de recreacao e lazer;

O gerenciamento, pleito e cadastro convénios com
universidades, entidades, federacdes e entes federativos;
Implementar acbes de acesso as atividades de recreacao
e lazer que reduzam a restricdo de género, idade e
pessoas com deficiéncia;

A definicho e implementacdo de politicas visando
democratizar o acesso a bens desportivos do municipio;

O planejamento, supervisdo e garantia da realizacdo de
projetos e eventos relacionados as atividades fisicas, aos
esportes e ao lazer;

O mapeamento de demandas dos municipes para
planejar e implantar atividades fisicas, esportivas e de
lazer;

O oferecimento de desporto em suas diferentes
manifestacbes (educacional, de participacdo e de
competicao);

O estabelecimento de parcerias com outras Secretarias,
com vistas a integracdo da rede de atendimento a
populacao;

A formulacdo de planos e programas esportivos de
atividade fisica e de lazer, observadas as diretrizes gerais
de governo;

Planejar as acbes anuais em relagcdo as atividades
recreativas e de lazer no ambito do Municipio junto com o
Departamento competente;

Gerenciar o planejamento da organizacdo dos eventos
com atividades recreativas e de lazer,
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Planejar junto com o Departamento competente as
atividades de desenvolvimento e preservacdo da
coordenacdo motora de criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia;

Definir junto com o Departamento de Esporte Coletivo,
individuais e de lazer o calendario de atividades
recreativas e de lazer que melhor se adeque para todas

idades.
Departamento de | Desenvolver atividades esportivas promovidas pela
Esporte Coletivos, | Secretaria, no ambito das manifestacdes do desporto

Individuais e de Lazer | educacional e de rendimento;

Incentivar e garantir o acesso as atividades esportivas, no
ambito das manifestacdes do desporto educacional e de
rendimento;

Promover atividades e programas em consonancia com a
politica de esportes estabelecida pela secretaria e pelo
conselho municipal de esportes;

Coordenar as atividades da area de patrimdnio esportivo,
que tem por atribuicdo zelar pelas pracas de esporte e
pelos equipamentos esportivos da municipalidade,
controlando seu uso e cuidando de sua manutencao;
Desenvolver atividades esportivas promovidas pela
secretaria, no ambito das manifestacbes do desporto de
participacao;

Fornecer suporte técnico para entidades, escolas, entre
outros, nos eventos integrados ao calendario anual do
Municipio;

Assegurar o cumprimento do calendéario integrado de
eventos do Municipio;

Promover acBes que estimulem a valorizacdo e a
conservacgao do patriménio esportivo;

Coordenar as atividades de apoio a eventos;

Planejar, definir e coordenar a participacédo da cidade em
competicBbes  municipais, estaduais, nacionais e
internacionais;

Planejar, promover e desenvolver eventos esportivos e
competitivos;

Montar as equipes esportivas;

Organizar e conservar 0s documentos e arquivos
referentes ao departamento;

Promover capacitacbes técnicas aos técnicos das
modalidades esportivas de competicéo;

Estabelecer parcerias com  Municipios, clubes,
associacdes e demais 6rgdos de administracdo esportiva,
visando o desenvolvimento de a¢des integradas;

Buscar parcerias com entidades publicas e privadas que
facilitem a promocéao das equipes competitivas, tais como:
faculdades, clubes e entes federativos;
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Implementar acdes de acesso as atividades de recreacao
e lazer que reduzam a restricdo de género, idade e
portadores de deficiéncia,;

Promover atividades e programas especificos para
idosos, mulheres e portadores de deficiéncia;

Fomentar atividades recreativas e de lazer no ambito do
Municipio;

Organizar eventos com atividades recreativas e de lazer;
Aproveitar datas comemorativas para organizar atividades
tematicas pertinentes;

Participar das atividades de desenvolvimento e
preservacao da coordenacdo motora de criancas, idosos
e portadores de deficiéncia,

Sugerir um calendario de atividades recreativas e de lazer
para todos as idades.

Articular-se com as politicas legais da Assisténcia Social,
por meio do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social,
bem como com o segmento da terceira idade e de
pessoas com deficiéncias.

SECRETARIA
MUNICIPAL
OBRAS
MOBILIDADE
URBANA

DE

Planejar, operacionalizar e executar a politica de obras
publicas no Municipio;

Desenvolver orgcamentos de obras publicas nas éareas
urbana e rural;

Fiscalizar os projetos desenvolvidos e aprovados pela
Secretaria;

Fiscalizar as obras executadas por empresas contratadas
pelo Municipio;

Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras
publicas nos distritos rurais, viabilizando a execucdo de
servigos e obras de Infraestrutura rural;

Executar obras publicas que visem a melhoria na
qualidade de vida da populacao;

Buscar parcerias com o governo do Estado, para
execucao, fiscalizagdo e gerenciamento de obras de
pavimentacdo e drenagem;

Realizar servicos de topografia para a execugao de obras
publicas;

Desenvolver acgdes integradas com outras Secretarias
Municipais;

Aprovar e acompanhar projetos de obras particulares no
Municipio;

Acompanhar estudos e projetos visando adequar as
acbes do Municipio ao cumprimento da legislacédo e as
normas de transito, desenvolvendo projetos tendo de
politica de transito e transporte e do programa nacional de
transito e transporte.

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 67 de 126

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

1

o



AV PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

13
: - ESTADO DE SAO PAULO -
c ATI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

ol
PREFEITURA DE

PROGRCSSC C DCSCHVOLYINENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

Departamento de | Coordenar e elaborar projetos de arquitetura e
Planejamento e Obras | arquitetdnicos, orcamentos e cronogramas fisico e
financeiro, e trabalhos indispenséveis aos servicos de
engenharia no Municipio;

Coordenar e executar levantamentos planialtimétricos e
trabalhos topogréaficos indispensaveis aos servigcos de
engenharia no Municipio.

Analisar, do ponto de vista técnico, legal e orcamentario,
0s projetos publicos requeridos pela Prefeitura;

Prestar assisténcia técnica as obras publicas em
andamento no Municipio, orientando quanto aos
procedimentos pertinentes, em acordo com a legislacao
em vigor;

Elaborar levantamentos quantitativos para elaboragcédo de
planilhas orcamentéarias e cronogramas fisico e financeiro;
Elaborar projetos basicos de arquitetura e projetos
arquitetdnicos para aprovacao dos proprios municipais;
Revisar e atualizar desenhos e projetos de obras
publicas;

Elaborar levantamentos planialtimétricos cadastrais e
georreferenciados para elaboracao de projetos basicos e
executivos;

Elaborar projetos basicos de galerias de aguas pluviais,
vias publicas e estradas municipais;

Analisar e ou aprovar processos administrativos relativos
a agrimensura, sejam eles de anuéncia de

Retificar areas, judiciais de usucapido, e outros correlatos.
Divisdo de Engenharia | Aprovar os projetos de obras particulares, publicas e
Aprovacéo de Projetos | publicas ndo municipais de acordo com as normas
municipais, estaduais e federais, de urbanismo e de uso
do solo;

Acompanhar as construcbes de obras particulares e
publicas ndo municipais, com base em informacfes da
geréncia de fiscalizacdo de obras particulares, verificando
se as mesmas estdo sendo executadas em consonancia
com os projetos aprovados;

Prestar assisténcia e orientacdes aos profissionais e
proprietarios de obras particulares e publicas néo
municipais em andamento (ou finalizadas) no Municipio,
guanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a
legislagéo em vigor;

Efetuar a fiscalizacdo das obras particulares e publicas
nao municipais;

Emitir documentacéo (alvaras de construcdo, habite-se, e
certiddes de demolicdo, de transferéncia de nome e/ou
responsavel técnico, de cancelamento, e explicativa) para
regularizacao e aprovacao de obras particulares, publicas,
e publicas ndo municipais;
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Oficiar as construcdes e regularizacbes aprovadas no
Municipio junto aos O6rgdos municipais, estaduais e
federais de acordo as legislacdes especificas;

Manter atualizados dados e cadastros referentes a
construcBes de obras particulares, publicas e publicas
nao municipais no Municipio;

Nomear a comissao de aprovagédo de projetos de obras
particulares, publicas e publicas ndo municipais,

Emitir o alvard de utilizacdo, conforme projeto aprovado,
das obras particulares, publicas, e publicas néo

municipais.
Diviséo de Fiscaliza- Promover a fiscalizagdo da execucdo de projetos de
céo edificacbes publicas e privadas, pavimentacdo, galerias

de aguas pluviais, meios-fios, obras de arte especiais e
complementares que tenham sido contratadas por
execucao indireta, emitindo relatorio;

Fiscalizar a qualidade e quantidades dos servigos
contratados;

Fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o
controle e a fiscalizacdo de servicos realizados por
terceiros e aplicar, quando for o caso, penalidades aos
infratores, conforme estabelecido em instrumento
contratual;

Promover, em conjunto com outros departamentos e
orgdos afins, a realizacdo de levantamentos e vistorias
em iméveis para instrucdo de processos relativos a
aprovacao de projetos arquitetbnicos, de alvards de
construcdo, planta popular, certiddo de conclusdo de
obras, de parcelamentos, loteamentos e remanejamentos
de areas urbanas, projetos diferenciados de urbanizacéo,
conjuntos residenciais e regularizacédo fundiarias
Promover o embargo de edificacdes e obras irregulares;
Monitorar as edificacbes e obras embargadas,
promovendo a notificacdo, autuacdo por desrespeito ao
embargo, quando houver;

Fiscalizar a execucdo das obras privadas conforme
projeto aprovado.

Divisdo Administrativa | Conhecer a legislacdo que determina as diretrizes para
e Contratos formaliza¢des dos convénios e/ou contratos de repasse;
Fazer a guarda de todos os documentos relacionados aos
convénios e/ou contratos de repasse;

Controlar prazos dos convénios e/ou contratos de
repasse;

Acompanhar a execucao/desempenho dos contratados;
Acompanhar o adimplemento dos contratos celebrados
pela secretaria; e

Acompanhar a execucao orcamentaria da secretaria.
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Departamento
Mobilidade Urbana

de

Realizar estudos e projetos visando adequar as a¢des do
Municipio ao cumprimento da legislacdo e as normas de
transito;

Desenvolver projetos tendo em vista a politica de transito
e transporte e do programa nacional de transito e
transporte;

Realizar projetos e planejamento de execucdo para o
transito de veiculos, de pedestres e de animais;

Realizar projetos de adequacdes viarias e estudos
técnicos com base na coleta de dados estatisticos sobre o
sistema viario;

Planejar e desenvolver projetos visando a reducédo de
circulacdo de veiculos e reorientacdo de trafego, com o
objetivo de aumentar a qualidade de vida dos municipes;
Realizar coleta de dados acerca do sistema viario;
Promover e participar de projetos e programas de
educacdo e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelos conselhos de transito;
Implantar programa de educagdo permanente para O
transito;

Integrar o setor de educacao para o transito as execucdes
de novos projetos no Municipio;

Exercer as atribuicdes de sua competéncia descritas nas
legislacdes pertinentes, bem como prover condi¢cdes para
as atividades das juntas administrativas de recursos de
infracdes;

Coordenar as atividades relativas a fundos municipais de
transito;

Desenvolver atividades de organizacao e fiscalizagdo do
transito no Municipio, da manutencéo, da sinalizacdo e da
disciplina e gestdo dos meios de transporte coletivo;

Gerir 0 sistema de transito e transportes do Municipio;
Realizar estudos e propor solu¢cdes em questbes técnico-
operacionais pertinentes ao transito e a regulamentacéao
dos servicos de transporte publico no Municipio;

Viabilizar a realizacdo de obras, fixar normas e diretrizes
para aperfeicoamento e expansdo do sistema de
transporte publico;

Organizar e executar a sinalizagdo e o controle do transito
de veiculos e de pedestres;

Promover acfes de educacéo de transito;

Cuidar da manutencao de vias e da realizacdo de obras
gue visem ao aumento da seguranca do transito no
Municipio;

Manter um plano diretor de vias publicas;

Organizar e executar obras de conservacdo e reparo no
sistema viario do Municipio;

Executar obras de melhoria na seguranca do sistema
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viario do Municipio;

Implementar servicos de engenharia e operacdo de
trafego;

Implementar servicos de engenharia de campo;

Participar em parceria com o Gabinete do Prefeito, a
Vigilancia Municipal e o Departamento de Defesa Civil, da
organizagéo da fiscalizagéo do transito;

Cuidar da sinalizacao de transito;

Planejar o controle do sistema de transporte publico
urbano;

Fiscalizar as atividades das empresas que realizam o
transporte publico, organizando linhas e tracados de
trajetos, inspecionando condicbes de manutengcédo e
apurando dados para proceder a organizacdo de
estatisticas operacionais.

Divisdo de Engenharia
de Trafego e Sistema
Viario e Operacédo de
Transito e Transportes

Realizar estudos e projetos visando adequar as ac¢des do
Municipio ao cumprimento da legislagdo e as normas de
transito;

Desenvolver projetos para o transito de veiculos, de
pedestres e de animais, bem como o planejamento das
acOes para as implantacoes;

Desenvolver projetos de adequacdes viarias e/ou estudos
técnicos com base na coleta de dados estatisticos sobre o
sistema viario;

Desenvolver projetos visando a reducao de circulagéo de
veiculos e reorientacdo de trafego, com o objetivo de
aumentar a qualidade de vida dos municipes;
Desenvolver projetos relativos ao sistema municipal de
transporte publico de passageiros.

Executar a implantacdo, manter e operar o sistema de
sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario;

Executar implantagcdo e manter em perfeitas condi¢gbes as
sinalizacbes horizontal, vertical, semaférica e de
dispositivos auxiliares;

Executar a coleta de dados estatisticos para a elaboracdo
de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
Coletar dados para estudos e projetos relativos ao
sistema municipal de transporte publico de passageiros;
Organizar o sistema de transporte publico de passageiros
no Municipio, fixando itinerarios, frequéncias, horarios,
lotacdo, equipamentos, turnos de trabalho, integracéo
intermodal, locais, tempo de parada e critérios para
atendimentos especiais;

Executar a politica e calcular os valores tarifarios fixados
para cada modalidade de transporte publico de
passageiros,

Calcular, acompanhar e controlar a receita do sistema de

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 71 de 126

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

1

o



C

PROGRESSC C

-
PREFEITURA DE

*J wwi AV PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

DCSCHVOLYIMNENTO

f
ATI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

- ESTADO DE SAO PAULO -

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

transporte publico de passageiros, receitas extras
tarifarias e das tarifas aprovadas pelo poder publico
municipal, bem como os valores de repasses que por
forca de lei a Prefeitura for obrigada a realizar.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SERVICOS PUBLICOS

Orientar, coordenar e executar as atividades
concernentes a manutencao, conservacao e abertura de
vias urbanas, logradouros e estradas vicinais;

Executar os servicos de rocadas de terrenos baldios,
elaborar relatérios para langamento das respectivas taxas
e multas, se for o caso;

Promover a fiscalizacdo de obras e servigos executados
para Prefeitura, seja por Administracdo Direta ou
contratada dentro da sua area de atuacao;

Executar servicos de calcamento de ruas e avenidas seja
pelo sistema asfaltico ou de bloquetes;

Promover a manutencdo e recuperacdo de maquinas,
eguipamentos e veiculos a sua disposicao;

Elaborar controle e mapas de combustivel, pecas e
servicos, que estdo a disposicao da secretaria, a fim de
obter o desembolso anual por veiculo;

Manter o controle dos servicos de engenharia realizados
no exercicio, a fim de incorporar o relatério anual do
Balanco Geral;

Acompanhar a execugdo de fundos municipais existentes
ou que venham a ser criados e vinculados a Secretaria,
de acordo com os critérios e deliberacdes fixadas pelos
respectivos Conselhos.

Executar e/ou Acompanhar todos 0s servi¢os inerentes a
manutencdo das estradas vicinais e rurais seja com
recursos proprios, sejam através de recursos oriundos do
Governo Estadual;

Manter equipe de plantdo para os casos emergenciais de
interdicdo de estradas, bueiros e/ou pontes evitando-se
assim o isolamento de determinada &rea sujeita as
alagacdes sazonais.

Departamento de
Logistica Operacional,
Limpezae
Manutencdo Publica

Coordenar as atividades de manutencdo da frota
disponivel para os servi¢os da Secretaria;

Gerenciar o parque de maquinas, tratores, caminhdes e
outros veiculos, da frota sob a responsabilidade da
Secretaria, programando, controlando e cuidando de sua
utilizacao e manutencéo;

Gerenciar o almoxarifado interno da secretaria;

Coordenar e elaborar os processos e atender as
demandas com a distribuicdo das(os) maquinas e
equipamentos (leves e pesados, e de transporte de carga)
para atender as obras publicas da Secretaria e servigos
gue estdo em andamento;
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Requisitar e providenciar os meios necessarios para 0s
reparos e consertos, e para as manutencdes preventivas
e corretivas da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos (leves, pesados, e de transporte de carga e
passageiros) com reposicdo de pecas dos mesmos e
acompanhamento dos trabalhos de mecanica, borracharia
e lavagem;

Coordenar os processos relativos a elaboracdo do
agendamento de veiculos e motoristas para prestacao de
servico de transporte em geral, para todas as secretarias;
Contribuir no fornecimento de insumos (m&o de obra,
material e ferramental) para os reparos da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos (leves, pesados, e de
transporte de carga e passageiros).

Coordenar as atividades de manutencao e melhorias das
estradas ndo pavimentadas;

Executar servicos de rocagem e poda em vias nao
pavimentadas;

Executar projetos de drenagem para melhoria de vias nao
pavimentadas;

Executar projetos de pontes e travessias em vias nao
pavimentadas.

Executar a manutencao das vias publicas que nao estao
pavimentadas;

Coordenar manutencdo em prédios proprios;

Coordenar os servicos de limpeza e reparos nas caixas
da rede de aguas pluviais;

Coordenar todas as tarefas ligadas aos servicos de
limpeza da Cidade, quais sejam: varredura, capinacao,
lavagem e irrigacdo das ruas e logradouros publicos, bem
como a limpeza e conservagdo dos canais, valas e
corregos; coordenar os servicos de rocadas de lotes
particulares, quando necessario ou solicitado por outro
setor da Administracdo Publica Municipal, apropriando os
custos quando cabivel; coordenar os reparos na rede de
esgoto do Municipio e ligacdes domiciliares, observando
0S custos sempre que cabivel;

Planejar as atividades ligadas ao controle ambiental;
coordenar as atividades de saneamento ambiental de
carater emergencial;

Executar outras atribuicdes que |he forem determinadas;
Acolher ou nédo pareceres sobre os pedidos de poda e
corte de arvores nas vias publicas;

Coordenar os servicos de limpeza e conservacdo dos
parques e jardins e outros logradouros publicos;
Coordenar a administracdo dos pargues ecologicos com o
auxilio dos Servicos de Parque;

Planejar a recuperacdo das areas degradadas
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observando os custos quando cabivel; fazer cumprir a
legislacdo vigente e outras determinacfes legais e
normas existentes.

Divisao de Frota

Gerenciar a frota de veiculos leves da prefeitura, visando
garantir condicbes de wuso para suas unidades
administrativas;

Promover ou fiscalizar a manutencao e distribuicdo de
veiculos leves municipais;

Promover estudos e propor diretrizes sobre o perfil
adequado da frota municipal de veiculos leves, em face
da demanda dos usuarios;

Manter o controle sobre a documentacao dos veiculos;
Acompanhar todos os processos relativos a infracdes de
transito que venham a gerar Onus decorrentes da
aplicacao de multas, identificando o motorista infrator para
fins de ressarcimento aos cofres publicos, e recorrendo
ao Orgdo competente no caso de possibilidade de
cancelamento da multa;

Conduzir os estudos necessarios para o planejamento de
compras para frota;

Acompanhar e fiscalizar todo procedimento de
recuperacao dos veiculos da frota municipal.

Divisao de Controle de
Oficina

Supervisionar o trabalho dos mecanicos e 0s servigcos
realizados;

Autorizar a retirada de pecas do almoxarifado para
reposi¢do nos veiculos e maquinas;

Controlar os materiais da borracharia e produtos do
higienizag&o e limpeza dos veiculos e maquinas;
Controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;
Encarregar-se do controle de oficinas mecanicas externas
contratadas;

Realizar a administracao geral da manutencao da frota de
veiculos;

Gerenciar o sistema de controle de entradas e saidas de
todos os veiculos da oficina;

Coordenar o registro de todos os servicos que foram
realizados em cada veiculo, bem como as pecas e
materiais utilizados;

Elaborar modelos de requisicbes e documentos como
abastecimentos, troca de 6leo, troca de pneus, lavagens,
dentre outras que julgar necessarias ou que forem
determinadas pela administracéo;

Controlar os arquivos de manutencdo da frota de
veiculos;

Autorizar o envio de veiculos e maquinas para concerto
em oficinas externas;

Gerenciar a organizagcdo de arquivos de quaisquer
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documentos, separando-os em pastas, por assuntos,
visando facilitar e agilizar consultas;

Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalacoes
fisicas;

Implantar  politca de economicidade, mediante
gerenciamento de acfes voltadas a treinamento e
capacitacdo de motoristas e maquinistas;

Efetuar apontamentos e determinar registro de problemas
mecanicos ocasionados pelo mau uso dos motoristas e
maguinistas, remetendo para as providéncias necessarias
a adequada responsabilizacao.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE E
AGRICULTURA

Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a
Politica Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
da Agricultura, bem como a execuc¢ao da mesma,

Propor a criacdo de areas protegidas, e gerir as unidades
de conservacdo no ambito municipal, elaborando,
coordenando e implementando os planos de manejo;
Exercer a acdo fiscalizadora e o poder de policia
administrativa para fazer cumprir normas; condicionar e
restringir o uso dos bens, atividades e direitos, em
beneficio da preservacao, conservacédo, defesa, melhoria,
recuperacao e controle do meio ambiente;

Decidir sobre a concesséo de licencas e a aplicacdo de
penalidades na forma da legislacao;

Atuar de forma permanente na recuperacdo de areas
poluidas ou degradadas;

Informar a populacdo sobre a qualidade do meio
ambiente, bem como os resultados dos monitoramentos e
auditorias ambientais;

Incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimento e a
capacitacdo tecnoldgica e humana para a resolucao dos
problemas ambientais do Municipio;

Emitir pareceres técnicos que subsidiardo a concessao de
licencas ambientais;

Promover a captacdo de recursos junto aos Orgdos e
entidades publicas e privadas e orientar a aplicacdo de
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de
todas as atividades relacionadas com a protecao,
conservagao, recuperacao, pesquisa e melhoria do meio
ambiente e da agricultura;

Propor medidas para disciplinar a restricdo a participacao
em concorréncias publicas e ao acesso a beneficios
fiscais e créditos oficiais as pessoas fisicas e juridicas
condenadas por atos de degradacdo do meio ambiente,
administrativa ou judicialmente;

Promover medidas administrativas e tomar providéncias
para que orgaos legitimados proponham medidas judiciais
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para coibir, punir e responsabilizar os causadores de
poluicdo ou degradacdo ambiental;

Promover e apoiar a educagcdo ambiental e a
conscientizacdo publica, objetivando capacitar a
sociedade para a participacdo ativa na preservagao,
conservagao, recuperacao e melhoria do meio ambiente;
Realizar o planejamento e o zoneamento ambiental,
considerando as caracteristicas locais, e articular os
respectivos planos, programas, projetos e acbes de
protecdo dos ecossistemas locais e regionais;

Exigir daquele que explorar ou utilizar recursos naturais a
recuperacdo do meio ambiente degradado, conforme
solucdo técnica determinada, na forma da lei, sem
prejuizo das sancdes cabiveis;

Articular com as demais secretarias e 6rgaos da
administracdo municipal, os planos, programas e projetos,
de interesse ambiental, tendo em vista sua eficiente
integracdo e coordenacdo, bem como a adocdo de
medidas pertinentes, especialmente as de carater
preventivo, no que diz respeito aos impactos dos fatores
ambientais sobre a saude publica;

Coordenar e integrar as atividades ligadas a defesa do
meio ambiente, promover a elaboracdo e o
aperfeicoamento das normas de protecdo ao meio
ambiente, incentivar o desenvolvimento de pesquisas e
processos tecnoldgico destinados a reduzir a degradacéao
da qualidade ambiental e estimular a realizacdo de
atividades educativas e a participacdo da comunidade no
processo de preservacao do meio ambiente;

Promover a fiscalizacdo, programas de conscientizacao
para a preservacdo do meio ambiente, recuperagéo de
mananciais, administracdo de parques publicos, entre
outros;

Estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo dos
recursos destinados aos fundos diretamente vinculados a
Secretaria;

Promover a realizacdo de programas de fomento a
agropecudria e a agricultura familiar;

Desenvolver e divulgar as potencialidades do Municipio a
nivel regional, estadual e federal, visando a atracdo de
investimentos no campo agroindustrial e pecuario;

Prestar assisténcia quanto a difusao de técnicas agricolas
e pastoris mais modernas, com recursos proprios ou
mediante convénios ou acordos com érgdos estaduais e
federais, aos agricultores e pecuaristas do Municipio;
Promover o incentivo e a orientacdo aos produtores
rurais, quanto aos sistemas de irrigacdo, correcdo dos
solos, adubacéo e tratos culturais;
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Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita,
armazenagem e comercializacdo dos produtos;

Garantir uma boa estrutura para o0 escoamento da
producao;

Promover a comercializacdo de hortifrutigranjeiros entre
produtores rurais e consumidores do meio urbano através
de feiras livres; e

A execucdo dos planos de arborizacdo em vias e
logradouros publicos, bem como dos servicos de poda,
plantio e conservacao de espécies vegetais.

Departamento de Meio
Ambiente

Funcionar como 6rgéo de aplicacdo das politicas publicas
do Governo, definidas em seus planos, atas, projetos,
programas, atos administrativos, resolugbes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes,
expedientes ou procedimentos administrativos, em
matérias que envolvam meio ambiente, politica ambiental,
planejamento, registros, licenciamentos, fiscalizagdo e
protecdo animal, para realizacdo da gestdo administrativa
e politica, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de
compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacdo as demandas
dos municipes e demais usuérios dos servicos publicos
municipais, demonstracfes de eficiéncia e de efetividade
aos Orgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de
assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

Centralizar a coordenacdo das Divisbes deste
Departamento, para que, respeitadas as competéncias
administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias
funcionais, também sejam assegurados 0s
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas
publicas, tal qual proposto na pauta do Governo, nos
assuntos afetos ao meio ambiente, planejamento,
registros, licenciamento, fiscalizagao;

Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos
administrativos, técnicos, operacionais, especializados,
burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam
do envolvimento e do desempenho das Divisdes deste
Departamento.

Divisao de
Licenciamento,
Fiscalizacao e

Educacéo Ambiental

Controlar os procedimentos de licenciamento ambiental
de atividades e empreendimentos de impacto local,
Implementar e conservar o cadastro de atividades sujeitas
ao licenciamento e fiscalizagdo ambiental de
responsabilidade do municipio;

Produzir e divulgar dados sobre a qualidade ambiental do
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municipio;

Coordenar a elaboracédo de laudos para subsidiar acdes
de licenciamentos ambientais e implantacdo de novos
empreendimentos;

Elaborar estudos e desenvolver projetos voltados a
preservacao de recursos naturais;

Gerenciar a fiscalizagdo o cumprimento das normas de
protecdo ao meio ambiente e autuar o descumprimento as
normas de prote¢do ao meio ambiente;

Coordenar a execucdo de programas de preservacado dos
recursos naturais renovaveis, com instituicdes federais,
estaduais e municipais;

Implementar agbes para obtencdo de financiamento para
programas ambientais de interesse do Municipio;

Exigir, em conformidade com a legislacao vigente, estudo
prévio de impacto ambiental para a implantacdo ou
ampliacdo de atividades publicas ou particulares que
possam, ainda que potencialmente, implicar prejuizos ao
meio ambiente;

Participar das ac6es dos Orgdos da Prefeitura, divulgando
normas, critérios e padrées de qualidade ambiental;
Aplicar as san¢Bes administrativas pertinentes em razao
do descumprimento das normas ambientais;

Coordenar campanhas de educacdo ambiental, em
parceira com os Orgdos da Prefeitura e instituicbes
particulares, para sensibilizar a populacdo residente e
visitante, quanto a importancia de preservacdo do meio
ambiente;

Contribuir na elaboracédo e na implementacdo da Politica
Ambiental Municipal através de programas, projetos e
acoes;

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de
controle e gestao da qualidade ambiental;

Gerenciar a implementacéo, estruturacao e
gerenciamento das informacdes ambientais de forma
sistematizada através de bancos de dados inclusive
geograficos e de mapeamentos teméaticos;

Gerenciar a implementacdo de sistema de Indicadores
Ambientais para subsidiar a elaboracdo de diagnésticos
do Municipio e politicas publicas incidentes sobre o
territorio;

Gerenciar a implementacdo de  Sistema de
Gerenciamento Ambiental para as a¢fes de avaliacéo,
licenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo ambiental
inclusive com utilizacdo de Sistemas de Inteligéncia
Geogréfica; - Promover acdes que garantam a
preservacdo do meio ambiente e o desenvolvimento
sustentavel com melhoria da qualidade de vida através de
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medidas de gerenciamento ambiental; - Apoiar, em
conjunto com o0s demais 0Orgaos municipais, o0
desenvolvimento e o fomento de politicas publicas
sustentaveis para 0 municipio; - Garantir a andlise,
manifestacdo técnica e acompanhamento dos processos
de pareceres sobre relatérios de Avaliacdo Ambiental,
Estudos e Relatérios de Impacto ao Meio Ambiente, Plano
de Recuperacdo de Areas Degradadas e similares;
Atuar, conjuntamente com a Divisdo de Planejamento,
para emissdo de licencas de carater urbanistico e
ambiental; - Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer
levantamentos diversos para controle e subsidiar o
planejamento da Divisdo; - Identificar necessidades e
propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e
orientando seus subordinados na execucao dos trabalhos.
Promover projetos e parcerias que estimulem a
preservacao ambiental e o respeito ao meio ambiente no
Municipio;

Implementar uma politica de parceria ambiental,
estimulando a proatividade dos cidaddos e o
desenvolvimento da consciéncia de preservacao;

Elaborar projetos inovadores nas areas de reciclagem,
residuos sélidos, utilizacdo eficiente de recursos
energéticos e demais temas voltados ao meio ambiente
ecologicamente equilibrado;

Prospectar recursos em linha de financiamentos nacionais
e internacionais para o desenvolvimento de projetos
ambientais;

Desenvolver projetos de preservacdo ambiental,
elaborando estudos de impacto ambiental e social na
cidade;

Elaborar projetos inovadores nas areas de reciclagem,
residuos solidos, utilizacdo eficiente de recursos
energéticos e demais temas voltados ao meio ambiente
ecologicamente equilibrado;

Gerenciar a Agenda Ambiental na Administracdo Publica;
Promover a coleta seletiva no municipio dos residuos
sélidos domiciliares.

Departamento de
Agricultura

Definir e implementar acdes facilitadoras visando a
comercializacdo e ao transporte da producéo, envolvendo
produtores e trabalhadores rurais;

Prestar apoio a organizagédo de entidades cooperativas e
associativas de producao e comercializacao;

Incentivar o cooperativismo e 0 associativismo, criando
formas de apoio e orientacéo;

Articular medidas para melhorar o bem-estar da
populacao rural em colaboracdo com as demais areas da
Prefeitura,
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Promover acdes e programas de irrigacdo, drenagem,
correcéo, limpeza, conservacgao e regeneracao do solo;
Criar facilidades para o desenvolvimento e a
experimentacdo de tecnologias, que se ajustem as
necessidades de producdo e as condicdes
socioeconémicas dos produtores;

Organizar programas de estimulo fiscal ou de crédito,
para pequenos e meédios produtores, com vistas em
incentivar a producédo de alimentos;

Estudar e propor medidas relativas a organizacdo e
fiscalizacdo do abastecimento de produtos agropecudrios,
disciplinando instalacbes para as atividades de
comercializacao da producao;

Estimular o acesso a informacdes técnicas e econbmicas
para auxiliar na tomada de decisdes.

Divisédo de Agricultura | Promover a participacédo da sociedade civil organizada na
construcéo, elaboracdo, monitoramento e controle social
dos programas e politicas publicas voltadas para a
agricultura;

Promover o desenvolvimento da agricultura familiar
apoiando os processos produtivos, visando minorar 0s
impactos sociais causados pelos fenbmenos naturais e
pela falta de estruturas produtivas;

Promover, organizar e atualizar base de dados sociais,
econdmicos, culturais e ambientais da populacdo do
campo, visando a elaboracdo de planos municipais para
minorar as desigualdades no campo;

Promover a comunicacdo e divulgacdo das acbes da
Secretaria para a sociedade de modo a tornar publico as
acOes das politicas publicas, programas e projetos do
governo municipal.
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA

Agentes Politicos

Secretario Municipal

Agente Politico que integra a administragcdo superior da Prefeitura Municipal,
coordenando e responsabilizando-se pela gestdo e execugcao dos trabalhos, das
competéncias e das atribuicbes da Secretaria Municipal a qual foi nomeado, com
poder decisério na pasta sob sua responsabilidade, observando o comprometimento

com a politica em aplicacao pelo governo municipal.

Escolaridade exigida: Ensino Superior completo.

Atribuicdes:

— Coordenar a elaboracao e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,

gerindo a Secretaria Municipal visando ao cumprimento das metas de governo;
— Prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos de sua area de competéncia;

— Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito, inclusive as de representacao;
— Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

- Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuacéo e competéncia;

— Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio (imobiliario e mobiliario)

alocado na Secretaria Municipal sob sua responsabilidade;

— Administrar e executar o orcamento da Secretaria Municipal e os servidores nela

lotados, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

— Gerenciar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos,
competéncias da Secretaria Municipal respectiva.
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Cargos em Comissao

Chefe de Gabinete do Prefeito

Cargo de direcdo que lidera a Chefia de Gabinete do Prefeito, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia e gerindo a unidade organizacional
sob sua responsabilidade, assessorando, de forma especializada, direta e imediata ao
Prefeito na conducdo do relacionamento do Governo com as demais autoridades
constituidas e a sociedade civil, executando as atribuicées que forem determinadas
pelo Prefeito, com comprometimento politico e discricionariedade para tomada de

decis@es politicas na sua area de atuacéo.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.

Atribuicdes:

— Coordenar a elaboracdo e a execucao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Chefia de Gabinete do Prefeito visando ao cumprimento das metas de

governo;
— Prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos de sua area de competéncia;

— Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito, inclusive as de representacao;
— Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

- Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgéos colegiados

da sua area de atuacdo e competéncia;

— Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio (imobiliario e mobiliario)

alocado a Chefia de Gabinete do Prefeito;

— Assessorar o Prefeito na gestdo e execug¢do do orgamento municipal, na sua area
de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando |he forem

delegadas;
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— Administrar e chefiar os servidores lotados na Chefia de Gabinete do Prefeito,

zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

— Gerenciar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos,

competéncias da Chefia de Gabinete do Prefeito;

Assessor

Cargo de Assessoramento superior especializado e assisténcia direta a autoridade a
qual esta vinculado sobre todas as questdes de natureza politico-administrativas
pertinentes a pasta que lhe forem destinadas, auxiliando na identificagdo de
problemas e solugbes, em razdo da relagdo de confianca e compromisso com a
implantacdo das politicas publicas em execucdo e também com as questdes que
estejam ligadas a sua expertise, prestando assisténcia politica estratégica, interna e

externamente, em relacéo as metas definidas no Plano de Governo.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.

Atribuicdes:

1) O Assessor (para fins de assessorar reunides, cerimoniais, audiéncias ou
eventos), compete desenvolver atividades do Governo Municipal, buscar subsidiar,
assessorar, identificar e analisar, em conjunto com o Chefe do Executivo e Secretéario de
Governo, suas atuacdes associadas ao ambiente organizacional, por meio das seguintes

competéncias:

— Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de

representacdo, garantindo o comprometimento politico;

— Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal, quando

convocado;

— Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo

coordena-los;
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— Representar a autoridade assessorada diante de autoridades e demais

representantes da sociedade civil em reunides e audiéncias;

— Auxiliar na agenda do Chefe do Executivo Municipal, no que se refere a reunides,

audiéncias, cerimoniais ou eventos;

- Assessorar e organizar o local para fins da realizacdo das reunifes, audiéncias,

cerimoniais ou eventos;

- Auxiliar o chefe do Executivo na observancia da etiqueta social e das regras formais

de atos solenes e protocolos;

- Acompanhar rigorosamente as formalidades que regem as relacdes e civilidades
entre autoridades nos ambitos administrativos, juridicos, diplométicos em casos de

eventos publicos oficiais;

- Auxiliar e direcionar os profissionais e orientar os convidados e ajudar a resolver os
possiveis problemas no decorrer das reunides, audiéncias, cerimoniais ou eventos;
- Providenciar os equipamentos que irdo estruturar o local e acompanhar as equipes

especializadas em cada servico;

- Auxiliar na escolha do lugar, observando se o ambiente é adequado para o tipo de

reunides, audiéncias, cerimoniais e eventos, a ser apresentado;

- Conduzir o servico de cerimonial assessorando o Chefe do Executivo na

apresentacao e direcionamento dos convidados;

2) O Assessor (para fins de assessorar relacdes sociais e parlamentares), compete
atuar na manifestacdo junto com o Chefe do Poder Executivo e/ou Secretario (a)
(chefe de Gabinete) vistas a assessorar, identificar e analisar os planos do governo no
gue se refere as Relacdes Sociais visando a resolutividade dos problemas por meio

das seguintes competéncias:

- Assessorar as relacdes com o legislativo municipal, as liderangas politicas e a

sociedade civil;
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- Acompanhar junto ao Chefe do Poder Executivo, na participacéo, definicdo de metas

e objetivos e na resolucéo de problemas referentes a Administracdo Publica;

- Subsidiar junto ao seu superior no processo de tomada de decisdo, no acesso a

informacé&o, no controle e execucdo concernentes a Administracao Publica Municipal,
Conhecer e opinar nas propostas e diretrizes do plano de governo;

- Acompanhar as sessbes da Camara Municipal e prestar informacdes ao Chefe do
Executivo Municipal sobre assuntos de sua algada que permitam o esclarecimento de

duvidas e indagacdes da vereanca;

- Prestar assessoria ao Chefe do Executivo nas fungdes politicas, bem como nas

relacdes institucionais e com a comunidade;

- Buscar dados junto as Secretarias, Departamentos Municipais e outros 6rgaos,
informacdes quando se tratar de solicitacées de origem especificas para respostas ao
legislativo e a comunidade;

- Acompanhar e subsidiar, dentro de sua area de atuacdo, as reivindicacdes das
Sociedades civil organizada e néo organizada;

- Assessorar o Chefe do Executivo na participacdo popular para a elaboracédo e
fiscalizacdo das politicas publicas e articular os canais de interlocucéo, tais como as
conferéncias, encontros, mesas de conversacgao, a fim de que a participagao popular

se configure uma efetiva ferramenta para tornar mais eficientes as acdes publicas;

- Acompanhar e articular as relagdes entre Chefe do Executivo, a comunidade e as

instituicdes do municipio.

3) O ASSESSOR (para fins de assessorar junto aos projetos e programas sociais do
Fundo Social de Solidariedade) compete assistir de forma direta o(a) Presidente do
Fundo Social de Solidariedade desenvolvendo atividades ligadas ao Fundo Social do
municipio, com a finalidade de subsidiar, assessorar e analisar 0s Projetos,
Programas e A¢des Sociais) instalados no municipio em parceria com o Fundo Social

do Estado de S&o Paulo e os proprios, por meio das seguintes competéncias:
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- Subsidiar o Presidente do Fundo Social através de levantamento de dados sobre os
Programas e Projetos (Escola da Moda, Polo da Beleza, Padaria artesanal entre

outros) que séao realizados pelo municipio e em parceria com o Estado;

- ldentificar as areas de maiores vulnerabilidades e propor acbes que visem a

indicagéo de investimentos para melhoraria dos indices de atendimento;

- Auxiliar seu superior no que se refere ao repasse das informacdes atualizadas

repassados pelos 6rgaos federais e estaduais;

- Implementar, em conjunto com o Presidente do Fundo, atividades que busquem a

melhoria da qualidade de vida dos municipes;
- Estudar propostas e auxiliar na tomada de decisdes de seu superior;

- Acompanhar o Presidente do Fundo em cursos, seminarios, foruns e capacitacoes,
que visem a ampliagdo de conhecimentos, tendo como objetivo a elaboracdo de
propostas e projetos para 0 municipio que visem aumento de recursos na area de

atuacao;

- Fomentar acBes da Politica Publicas de implantagdo de Programas e Projetos

Sociais, conforme plano de governo;

- Analisar os projetos e programas existentes na sua area de atuagdo e propor

melhorias e adequacdes quando necessario no ambito municipal,

- Auxiliar em Campanhas sociais tais como: Campanha do Agasalho, cobertores,
cestas de alimentos, de colchdes entre outras;

- Subsidiar o Presidente do Fundo Social através de levantamento de dados sobre as

possiveis acdes sociais a serem realizadas pelo Fundo Social e em parcerias;

- Auxiliar seu superior no que se refere ao repasse das informacdes atualizadas

repassados pelos 6rgaos federais e estaduais;

- Propor e implementar, em conjunto com o Presidente do Fundo, atividades que

busquem a melhoria da qualidade de vida dos municipes, conforme plano de governo;

- Estudar propostas e auxiliar na tomada de decisdes de seu superior;
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- Acompanhar o Presidente do Fundo em cursos, seminarios, foruns e capacitacoes,
que visem a ampliagdo de conhecimentos, tendo como objetivo a elaboracdo de
propostas e projetos para 0 municipio que visem aumento de recursos na area de

atuacao.

4) O ASSESSOR (para fins de assessorar a Secretaria Municipal de Governo e
Desenvolvimento  Econb6mico) cabe desenvolver atividades ligadas ao
desenvolvimento econdémico, com vistas a subsidiar, assessorar, identificar e analisar
0s planos e acbes de governo por meio das seguintes competéncias:
- Subsidiar o Chefe do Executivo e 0 Secretério através do levantamento de dados no
que se refere as politicas e programas relativos a atracdo de novos investimentos

para o Municipio;

- Conhecer e opinar sobre as ac¢des integradas com 6rgaos afins, objetivando a
captacdo de recursos financeiros e outros incentivos para o desenvolvimento de

programas de fomento das atividades econdémicas;

- Assessorar a criacdo de programas especificos de atracdo de novas empresas de

forma direta ou em parceria com outras entidades publicas ou privadas;
- Propor estudos e projetos nas areas econémicas e de incentivos fiscais;

- Prestar assessoria no que se refere aos estudos realizados sobre cooperacéo,
convénios e acordos internacionais, rodadas de negdécios, missdes comerciais,
seminarios, plataformas de exportacdo, promocdo de feiras e exposicées, em

consonancia do plano de governo;

- Realizar pesquisas, estudos que visem a consolidacao de informacdes econdmicas,
abrangendo os aspectos da producdo primaria, industrializacdo, abastecimento,
comercializagdo, méo de obra, infraestrutura, matéria prima, mercado consumidor,

servigos e outros;

- Estudar medidas capazes de fortalecer e criar condigbes que possibilitem a

implantac&o de micro e pequenas empresas no Municipio;

- Conhecer e opinar quanto aos programas e projetos para exportacao de produtos e

servicos;
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- Promover estudos no ambito dos 6rgdos municipais no sentido de racionalizar e
simplificar as exigéncias burocraticas relativas a implantagédo e ao funcionamento de

empresas no Municipio.
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ANEXO IV
DAS FUNCOES DE CONFIANGCA E FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES DE CONFIANCA

Diretor de Departamento

Cargo de diregdo que lidera um Departamento, desenvolvendo as atividades
inerentes a sua area de competéncia da Secretaria Municipal a qual esta vinculado e
subordinado, coordenando, orientando e supervisionando a unidade organizacional
sob sua responsabilidade, com discricionariedade para tomada de decisdes, tendo
por referéncia a politica publica em aplicagdo pelo governo municipal.

Exigéncias: Ensino Superior Completo, com registro no respectivo Conselho de
Classe, desde que a area correlata de atuacao exigir. Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribuicdes:

— Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboracdo e a execucao das politicas de sua
area de competéncia, gerindo o Departamento visando ao cumprimento das metas de

governo,

— Planejar, programar e operacionalizar processos de trabalho de natureza politica,
implementando as diretrizes e a¢cdes do Plano de Governo de sua area especifica de

atuacao;

— Tomar decis@es sobre determinado programa politico-ideoldgico inerente as acdes

de governo aplicaveis a sua érea de atuacao;

— Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em assuntos de sua area de

competéncia,
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— Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,

inclusive as de representacao;
— Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal a qual integra;

- Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuacéo e competéncia;

— Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio (imobilidrio e mobiliario)

alocado ao Departamento sob sua responsabilidade;

— Assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal,
na sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;

— Administrar os servidores lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade

orgcamentéria e financeira;

— Executar outras tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos, competéncias
e atribuicdes do Departamento respectivo.

Procurador Geral do Municipio

Cargo de direcdo que lidera a Procuradoria Geral do Municipio e as equipes sob sua
responsabilidade, ocupado exclusivamente por servidor de carreira, com
discricionariedade para tomada de decisOes a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Executivo e pelo Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se
a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu cargo e existente para com o

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Escolaridade _exigida: Ensino Superior completo em Direito ou Ciéncias Juridicas.

Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro de carreira desta Prefeitura.
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Atribuicdes:

— Coordenar a elaboracdo e a execucado das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Procuradoria Geral do Municipio visando ao cumprimento das metas de

governo;
— Prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos juridicos;

— Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito, inclusive as de representacao,

guando aplicavel;
— Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

- Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuacdo e competéncia;

— Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio (imobiliario e mobiliario)

alocado na Procuradoria Geral do Municipio sob sua responsabilidade;

— Administrar e executar o orcamento da Procuradoria Geral do Municipio e o0s

servidores nela lotados, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

— Executar outras tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos, competéncias
e atribui¢cbes da Procuradoria Geral do Municipio.

Chefe de Divisdo

Desenvolver atividades de controle da Divisdo sob sua chefia, reportando-se sempre
as instrucdes do Diretor de Departamento. Coordenar e superintender as atividades
da Divisdo a qual pertenca. Planejar estrategicamente as atividades da Divisao,
observadas as diretrizes legais. Propor projetos, metas e programas aos dirigentes e
Orgaos superiores; propor planos e programas de trabalho voltados otimizacdo das
atividades da Divisdo; organizar, coordenar e supervisionar 0S Servigcos
administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as determinacdes dos dirigentes

ou Orgaos superiores, nOs prazos previstos
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Exigéncias: Ensino Superior Completo, com registro no respectivo Conselho de
Classe, desde que a area correlata de atuagdo exigir. Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribuicdes:

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestdo administrativa, sobretudo

no plano de metas fixado em lei;

- chefiar a organizacdo dos servicos a serem realizados; planejar e fazer executar a
programacao dos servicos afetos a sua area dentro dos prazos previstos nas normas;
orientar seus subordinados na realizacado dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional; prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com

as autoridades superiores;

- levar ao conhecimento do Diretor de Departamento, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba

resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

- dar conhecimento ao Diretor de Departamento de todas as ocorréncias e fatos que
tenha realizado por iniciativa prépria;

- promover reunifes periddicas com o0s servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderacdo e mediacdo para a relacdo de
trabalho, com o foco na resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de

trabalho e melhoria continua da equipe;

- transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na légica do

fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos

praticados;

- intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e

servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;
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- ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho da Divisdo em que estiver lotado, observando as
diretrizes legais;

- mediante autorizagao, representar o Diretor do Departamento nos compromissos de

governo que envolvam temas afetos a Divisao;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisdo, bem
como sugerir a edicAo de novas normas que convirjam com 0S principios

democraticos de direito;

- emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos
decisorios nos processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que assessorado por

areas técnicas, no ambito da Divisao;

- distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo
sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o
respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;

- acompanhar a autorizagdo da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplicacbes de penas disciplinares quando necessario,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da

Administracdo Publica;

- responsabilizar-se pelo controle e conservagédo dos bens patrimoniais alocados em

suas unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os

ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo Governo;

- prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as acoes de
sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades

funcionais;
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- promover reunides peridodicas com servidores que Ihe sédo subordinados, tomando
conta de suas acdes, deliberando novas formas de acao nos assuntos destacados e
gue meregcam atencéo, seguindo instru¢des advindas do Diretor do Departamento;

- manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que

envolvam servidores da Divisdo, com a devida autoriza¢do do Diretor;
- coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Diviséo;

- elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das

coisas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe

hierarquico;

- observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizacdo
Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura, cumprindo e fazendo
cumprir todas previsdes relativas as especialidades da Divisdo em que exerce a

funcéao

- Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura

Municipal, conforme definida em Lei especifica
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DAS FUNCOES GRATIFICADAS

QOuvidor

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Coordenar a elaboracédo e a execucado das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Ouvidoria Geral do Municipio visando ao cumprimento das metas de

governo;

- Receber as reclamacfes dos municipes e encaminha-las as respectivas secretarias

para as providéncias cabiveis;

- Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao

aperfeicoamento dos servi¢os prestados a populacao pela Administracdo Publica;

- Recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adocdo de mecanismos que dificultem

e impecam a violacdo do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas;

- Celebrar termos de cooperacdo com entidades publicas ou privadas que exercam
atividades congéneres as da Ouvidoria;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

- Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuacéo e competéncia;

- Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio (imobiliario e mobiliario)

alocado a Ouvidoria Geral do Municipio;

- Assessorar ao Prefeito na gestdo e execucédo do orcamento municipal, na sua area
de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando |he forem

delegadas;

- Executar outras tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos, competéncias

e atribuigbes da Ouvidoria Geral do Municipio;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 95 de 126




AV PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

‘5
. - ESTADO DE SAO PAULO -
I DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(}T\O

nLEfs

PREFEITURA DE

AJAT

PROGRESSC C DCSCHVOLYIMENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

- Tratar as pessoas com educacdo e discricdo; manter o veiculo sempre limpo;

recolher o veiculo a garagem ao final da jornada; zelar pela conservacao do veiculo.

Responsavel pelo Banco do Povo

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Coordenar o atendimento aos empresarios ou municipes interessados nos servigos

do Banco do Povo;

- Planejar e coordenar acbes que promovam negdécios via financiamentos do Banco

do Povo;

- Planejar e coordenar acfes que minimizem a taxa de inadimpléncia do Banco do

Povo;
- Assessorar a elaboracédo de fluxos processuais relativos ao Banco do Povo;

- Assessorar a elaboracdo de base de dados contendo informagdes sobre as
atividades realizadas pelo setor.

Coordenador do PROCON

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Coordenar e Supervisionar os 6rgaos de Defesa do Consumidor implantados no
Municipio;

- Supervisionar os trabalhos de recebimento, analise, avaliacdo, apuracdo e
encaminhamento de consultas, reclamacdes, denuncias e sugestbes apresentadas

por consumidores, fornecedores, por entidades representativas ou por pessoas

juridicas de direito publico ou privado;
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- Orientar a expedicdo de notificacbes aos fornecedores para que, sob pena de
desobediéncia, prestem informacdes sobre questdes de interesse do consumidor, nos
termos do § 4° do artigo 55 da Lei Federal 8.078, de 1990;

- Supervisionar a mediacao de conflitos de consumo, acompanhando as audiéncias

de conciliacdo e reunides técnicas designadas para tal finalidade;

- A celebracdo de termos de ajustamento de conduta com fornecedores e demais
intervenientes das relacbes de consumo, com vistas a cessacdo de praticas
violadoras dos direitos do consumidor e a compensacdo e indenizagdo pelos
respectivos danos;

- Orientar a fiscalizacdo quanto as infracbes a legislacao federal, estadual e municipal
de defesa e protecdo do consumidor, bem como a aplicacdo das devidas sancdes

administrativas, inclusive as cautelares;

- Sugerir 0 ajuizamento de ac¢des coletivas em nome do préprio 6rgdo, quando se fizer

necessario para a eficaz protecéo dos direitos dos consumidores no Municipio;

- Orientar que se mantenha atualizado o cadastro de reclamacdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servi¢os, divulgando-o especialmente por meios

eletrdénicos;

- Coordenar as acdes de orientagcdo permanente aos consumidores e fornecedores
sobre seus direitos, deveres e prerrogativas, inclusive por meio de pesquisas que
possibilitem informar os menores precos dos produtos basicos;

- Supervisionar a execucdo de outras atividades necesséarias as finalidades de
protecdo e defesa do consumidor.
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Responséavel Pela Prestacdo de Contas
Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo
Atribuicdes:

- Proceder ao exame dos processos das prestacbes de contas dos respectivos
responsaveis pelos adiantamentos, efetuando a conferéncia dos documentos, sua
conformidade com a legislagdo pertinente, emitindo relatério com subsidios a

certificacao da regularidade ou irregularidade das contas;

- Examinar os processos de prestacdo de contas, por término de exercicio e de
gestdo, dos responsaveis por bens patrimoniais e em almoxarifado, fazendo
diligéncias com vistas a instrucao dos referidos processos, emitindo relatorio sobre a

conformidade com a legislacdo vigente e as normas técnicas contabeis;

- Manter atualizado o banco de dados acerca dos responsaveis por adiantamentos, o
sistema de controle das prestacbes de contas, e das impugnacdes, se houver,
identificando ainda valores e controlando prazos para apresentacdo das prestacoes
de contas dos responsaveis por adiantamento e por bens e valores da

Municipalidade;

- Realizar as prestacbes de contas de convénios, auxilios, contribuicbes e
subvencdes, inerentes a todas as Unidades Governamentais, avaliacdo e de politicas
publicas do Municipio, atendendo as instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo;

- Elaborar e atualizar manuais de orientacdo as entidades do Terceiro Setor para fins
de processamento de documentos e prestacdo de contas em conjunto com a
Controladoria Interna; submeter a Secretaria de Financas e Tributacdo, na forma e
prazo legais, os documentos a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado

de S&o Paulo acerca das prestagdes de contas;

- Realizar, em conjunto com a Divisdo Contabilidade, outras determinagdes do
Tribunal de Contas que sejam necessarias junto ao sistema AUDESP acerca da

prestacao de contas.
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Responsavel Técnhico Saude Ocupacional

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.

Atribuicdes:
- O desenvolvimento de praticas de medicina e seguranca do trabalho;

- Atendimento a exames e inspecdes legais, bem como a divulgacdo de técnicas e
métodos relacionados com a medicina do trabalho;

- A prestacao de servigos especializados em engenharia de seguranca e em medicina
do trabalho, com a finalidade de promover a salude e proteger a integridade do

servidor publico municipal no seu local de trabalho, nos termos das normas vigentes;

Y

- O desenvolvimento de acbes com vistas a promocgao, protecdo, recuperacao e
reabilitacdo da saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos

advindos das condi¢cdes e processos de trabalho;
- O cuidado das atividades relacionadas a seguranca do trabalho na Prefeitura;
- A proposicédo de capacitacfes e orientacdes aos servidores publicos municipais;

- O desenvolvimento de acgdes com vistas a promocéo, protecdo, recuperacao e
reabilitacdo da saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das

condicBes e processos de trabalho.

Vigia Lider por Turno

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Auxiliar na implantacdo do sistema de monitoramentos eletrénicos nas vias, pracas,
parques e prédios publicos visando a seguranca e protecdo das pessoas e do

patrimdnio publico;
- Participar do gerenciamento do monitoramento externo dos proprios municipais;

- Coordenar execucdao de servicos de vigilancia patrimonial em proprios da Prefeitura;
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- Elaborar a escala de revezamento dos Servidores;

- Emitir relatorios, elaborar estatisticas e fazer levantamentos diversos para controle e

subsidiar o planejamento da Divisao;

- Identificar necessidades e propor melhorias nas rotinas da Divisdo, coordenando e
orientando seus subordinados na execuc¢ao dos trabalhos;

- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de métodos de controle da prestacdo de
servigos, por meio de tecnologias adequadas destinadas ao aferimento da jornada de

trabalho dos servidores;

- Realizar cobertura dos postos de vigilancia no caso de substituicdo, auséncias ou
necessidades de apoio.

Responsavel Pela Prestacdo de Contas Audesp e E-social

Escolaridade exigida: Ensino Médio Técnico Completo.

Atribuicdes:

- Prestar contas ao tribunal de contas do Estado de S&o Paulo, através do Sistema de
Auditoria Eletronica de Orgaos Publicos — Audesp Fase lll, ou outro que vir a

substituir;

- Prestar contas do e-social, e dos tributos obrigatérios da Folha de pagamento e

demais encargos sociais.

Ouvidor SUS

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Analisar, de forma permanente, as necessidades e 0s interesses dos usuarios do
SUS, recebidos por meio de sugestdes, denuncias, elogios e reclamacodes relativas as

acoes e servicos de saude prestados pelo SUS;
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- Detectar, mediante procedimentos de ouvidoria, as reclamacdes, sugestdes, elogios
e denuncias, para subsidiar a avaliagdo das acdes e servigos de saude pelos 6rgdos
competentes;

- Encaminhar as denuncias aos 6rgdos e unidades da Secretaria de Saude ou

congéneres para as providéncias necessarias;

- Realizar a mediacdo administrativa junto as unidades administrativas do 6rgdo com
vistas a correta, objetiva e agil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidadaos,
bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido para resposta ao

demandante;

- Informar, sensibilizar e orientar o cidadao para a participagéo e o controle social dos
servigos publicos de saude;

- Informar os direitos e deveres dos usuarios do SUS;

- Elaborar relatérios contendo subsidios que contribuam para os gestores do SUS
solucionarem, minimizarem e equacionarem as deficiéncias do SUS identificadas e

apontadas pelo cidadao.

Responséavel Técnico em Radiologia

Escolaridade exigida: Ensino Médio Técnico completo em Radiologia, com registro

na respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:
- Realizar o planejamento, organizacgao, dire¢cao, coordenacéo, execucao e avaliacédo

dos servicos de Radiologia na Unidade em que responde tecnicamente;

- Elaborar, implantar e/ou implementar e atualizar regimento interno, manuais de

normas e rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos;

- Responder eticamente por todas as informacdes prestadas perante os conselhos de
classe, autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades,

pelas formalidades do servigo sob sua responsabilidade técnica.
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- Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitagéo, para agilizacao das informacgoes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacédo e

melhoria dos trabalhos;

- Elaborar e encaminhar ao chefe de divisao, relatdrios periddicos sobre as atividades

desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrupcdes no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;

- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,

para atender as determinacdes legais sobre a matéria,
- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatérios;
- Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacdo e

orientacdo do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuacéo;

- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacado, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protecéao individual,
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- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Responsavel Técnico em Odontologia

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Odontologia, com registro na

respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:

- Supervisao da Rede Odontol6gica do Municipio;

- Coordenacao de eventos; Composicdo e remanejamento das equipes;
- Compras de equipamentos odontolégicos;

- Regulacéo das guias de especialidade odontoldgicas e RX;

- Acompanhamento, auditoria, validacao de contratos;

- Fiscalizacao técnica e ética da Prefeitura, devendo expedir orientacdes, por escrito,
inclusive sobre as técnicas de propaganda utilizadas.

- Primar pela fiel aplicacdo do Cédigo de Etica do CRO no Ambito da Prefeitura, e
informar ao Conselho Regional, imediatamente, por escrito, quando da constatacao
do cometimento de infragdo ética, acontecida na empresa em que exerca sua

responsabilidade.

- Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitagéo, para agilizacao das informacgoes;

- 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.
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- Elaborar e encaminhar ao chefe de divisao, relatorios periddicos sobre as atividades

desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os meéritos do servidor em causa,
propondo sang8es disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrupcdes no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;

- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,

para atender as determinacdes legais sobre a matéria,
- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatérios;
- Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacdo e

orientacdo do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagao;

- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protecao individual;

- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Responséavel Técnico Médico do Pronto Atendimento

Escolaridade exigida: Ensino Superior em Medicina, com registro na respectiva

entidade de classe profissional.

Atribuicdes:

- Assegurar que todo paciente internado na instituicdo tenha um médico assistente;
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- Exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolucao e prescricao diaria de seus

pacientes, assentada no prontuario;

- Organizar os prontuarios dos pacientes de acordo com o0 que determina as
Resolucdes CFM n° 1.638/2002 e n° 2.056/2013;

- Exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a atender pacientes
na instituicdo, o assentamento no prontuario de suas intervencées médicas com as

respectivas evolucoes;

- Disponibilizar livro ou meio digital para registro de ocorréncias aos meédicos

plantonistas;

- Determinar que, excepcionalmente nas necessidades imperiosas com risco de morte
gue possam caracterizar omissao de socorro, os médicos plantonistas de UTIs e dos
Servicos Hospitalares de Urgéncia e Emergéncia Médica ndo sejam deslocados para
fazer atendimento fora de seus setores.

- Planejar e coordenar a execucédo das atividades, prestando aos subordinados
informacBes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacéo

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitacdo, para agilizacdo das informacoes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e

melhoria dos trabalhos.

- Elaborar e encaminhar ao chefe de diviséo, relatérios periddicos sobre as atividades

desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos servi¢cos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os meéritos do servidor em causa,
propondo sanc¢des disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;
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- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,
para atender as determinacdes legais sobre a matéria;

- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatoérios;
- Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua &rea de atuagdo e

orientacao do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagéo;

- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protecéao individual,

- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Superintendente de Saude

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Medicina, com registro na

respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:
- Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

- Assegurar condicdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude,
em beneficio da populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de

deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicao;

- Certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina,
bem como sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentacdo formal dos

documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o
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setor responsavel, aplicando-se essa mesma regra aos demais profissionais da area

da saude que atuem na instituicao;

- Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as
24 horas de funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento do Conselho de

Medicina;
- Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

- Nas éareas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, envidar esforgos
para assegurar a correcdo do repasse dos honorarios e do pagamento de salérios,
comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias

superiores para solucionar eventuais problemas;

- Assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz

respeito aos servicos de manutencao predial,

- Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de qualquer natureza seja
adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive

alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizacdo da institui¢éo;

- Cumprir o que determina a Resolucdo CFM n° 2056/2013, no que for atinente a
organizacdo dos demais setores assistenciais, coordenando as a¢des e pugnando

pela harmonia intra e Inter profissional;

- Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissodes oficiais, garantindo

seu pleno funcionamento;

- Assegurar que as propagandas institucionais obedecam ao disposto na Resolucdo
CFM n° 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder,

- Assegurar que os médicos que prestam servico no estabelecimento assistencial
meédico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno

da instituicéo;

- Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo estejam regularmente

inscritas no CRM;
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- Assegurar que 0s convénios na area de ensino em relacdo as profissdes
relacionadas a saude publica, sejam formulados dentro das normas vigentes,

garantindo seus cumprimentos.

Responsavel Técnhico em Farmacia

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Farmacia, com registro na

respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:

- Desenvolver as acbes de assisténcia farmacéutica e do uso racional de
medicamentos, garantindo a disponibilidade e acesso a medicamentos e insumos em
conformidade com a legislacdo pertinente, os protocolos clinicos e diretrizes

terapéuticas,

- Realizar o planejamento, organizacdo, direcdo, coordenacado, execucao e avaliacao

dos servicos de Farmacia na Unidade que responde tecnicamente;

- Cumprir e atuar no cumprimento dos manuais de normas e rotinas, procedimentos,

protocolos, e demais instrumentos administrativos Farmacia.

- Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitacdo, para agilizacdo das informacoes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacédo e

melhoria dos trabalhos;

- Elaborar e encaminhar ao chefe de divisao, relatorios periodicos sobre as atividades

desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus

subordinados, opinando, quando couber, sobre os meéritos do servidor em causa,
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propondo sanc¢des disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrup¢coes no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;

- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,
para atender as determinacdes legais sobre a matéria;

- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatérios;
- Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua &rea de atuacdo e

orientacao do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagéo;

- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protecéao individual,

- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Responséavel Técnico em Fisioterapia

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Fisioterapia, com registro na

respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:

- realizar o planejamento, organizacédo, direcdo, coordenacéo, execucao e avaliacao

dos servicos de fisioterapia ha unidade em que responde tecnicamente;

- Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de

normas e rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos;
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- Responder eticamente por todas as informacfes prestadas perante os conselhos de
classe, autoridades sanitarias, ministério publico, judicidrio e demais autoridades,

pelas formalidades do servico sob sua responsabilidade técnica.

- Planejar e coordenar a execucédo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitagéo, para agilizacao das informacgoes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacédo e
melhoria dos trabalhos;

- Elaborar e encaminhar ao chefe de diviséo, relatérios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
propondo sanc¢des disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;

- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,

para atender as determinacdes legais sobre a matéria,
- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatérios;
- Zelar pelo patrimdnio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua é&rea de atuagdo e

orientacao do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizagédo das atividades de sua area de atuagao;
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- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacgdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protec¢é&o individual,

- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Responséavel Técnico em Enfermagem

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Enfermagem, com registro na

respectiva entidade de classe profissional.

Atribuicdes:
- Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissédo de Enfermagem;

- Manter informac¢des necesséarias e atualizadas de todos os profissionais de
Enfermagem que atuam na empresa/instituicdo, com os seguintes dados: nome, sexo,
data do nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, numero de
inscricdo no Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo, contatos
telefébnicos e endereco eletrdnico, assim como das alteracbes como: mudanca de
nome, admissdes, demissodes, férias e licencas, devendo fornecé-la semestralmente,

e sempre quando Ihe for solicitado, pelo Conselho Regional de Enfermagem;

- Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme o disposto na
Resolugdo vigente do Cofen informando, de oficio, ao representante legal da
empresa/instituicdo/ensino e ao Conselho Regional de Enfermagem;

- Informar, de oficio, ao representante legal da empresa/instituicdo/ensino e ao
Conselho Regional de Enfermagem situacbes de infracdo a legislacdo da

Enfermagem,

- Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantacdo e

funcionamento de Comiss&o de Etica de Enfermagem;

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 111 de 126

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/OCA8-AE6A-9448-E0F2 e informe o cddigo 0CA8-AE6A-9448-E0F2

Assinado por 2 pessoas: MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

=



AV PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

1y
L - ESTADO DE SAO PAULO -
A TI DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

nLEfl

pn
PREFEITURA DE

PROGRESSC C DCSCHVOLYIMENTO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 051, DE 11 DE MAIO DE 2023.

- Colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo do Conselho Regional de
Enfermagem, bem como atender a todas as solicitacdes ou convocacgdes que lhes
forem demandadas pela Autarquia.

- Organizar o Servigo de Enfermagem utilizando-se de instrumentos administrativos
como regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais

padrao e outros;

- Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de
normas e rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos

de Enfermagem;

- Responsabilizar-se pela implantagdo/implementacdo da Sistematizacdo da
Assisténcia de Enfermagem (SAE), conforme legislacao vigente;

- Observar as normas da NR-32, com a finalidade de minimizar os riscos a saude da
equipe de Enfermagem;

- Participar no planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas de saude da
empresalinstituicdo/ensino em que ocorrer a participagcdo de profissionais de

Enfermagem.

- Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao

funcional de cada um;

- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a

sua tramitagéo, para agilizacao das informacgoes;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e

melhoria dos trabalhos;

- Elaborar e encaminhar ao chefe de divisao, relatdrios periddicos sobre as atividades

desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;

- Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus

subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa,
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propondo sanc¢des disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos
casos de impedimento, para evitar interrupcdes no trabalho ou anomalias prejudiciais

ao rendimento da unidade;

- Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua area de
atuacao, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores,
para atender as determinacgdes legais sobre a matéria;

- Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatérios;
- Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua &rea de atuacdo e

orientacao do chefe de divisdo a que esteja subordinado;

- Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagéo;

- Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores
ligados a sua area de atuacado, especialmente quanto ao respeito as normas e uso

dos equipamentos de protecéao individual,

- Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades.

Responsavel pela Alimentacdo Escolar:

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Requisitar a compra de géneros alimenticios necessarios, adequados

nutricionalmente, de acordo com a faixa etaria do escolar e as legislacdes vigentes;

- Auxiliar nas descricbes dos géneros alimenticios, contendo todas as informacdes

pertinentes necessarios para a abertura de processos licitatérios;

- Realizar a distribuicdo dos géneros alimenticios de acordo com per capita

estabelecido para cada faixa etaria;
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- Verificar a qualidade e producéo das refei¢cdes servidas por cozinheiras orientadoras

e por nutricionistas;
- Controlar as merendeiras (0s) de todas as unidades escolares;

- Supervisionar as infraestruturas das cozinhas nas Unidades Escolares.

Lider da Equipe de Conservacdo de Vias Publicas

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Gerenciar, acompanhar e fiscalizar obras de manutencéo de pavimentos asféalticos,
pavimentos em paralelepipedos ou blocos articulados, vias ndo pavimentadas,

calcadas e ou passeios e guias e sarjetas e estruturas de contencgdes;

- Propor e elaborar projetos de manutencéo e recuperacéao das vias urbanas;

- Preparar documentacéo técnica para processos licitatorios;

- Gerenciar, fiscalizar e acompanhar contratos e obras de empresas terceirizadas;
- Gerenciar, fiscalizar e acompanhar servicos executados com equipes proprias;

- Viabilizar operacéo tapa-buracos;

- Viabilizar manutencao e pinturas de guias;

- Estimular e viabilizar a participacdo dos usuarios no planejamento dos servicos de
manutencdo, principalmente o0s que temporariamente causarem transtorno a

acessibilidade;

- Acompanhar e executar a manutencdo, a ampliacdo e a conservacdo de obras e
logradouros publicos, verificando se as mesmas estdo sendo executadas em
consonancia com 0s respectivos projetos com base em informacdes dos demais

departamentos,

- Incentivar e fiscalizar o adequado emprego das matérias primas e demais materiais,

objetivando a maximizacéo da qualidade e produtividade finais;
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Lider da Equipe de Manutencdo dos Proprios Municipais

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Realizar o gerenciamento e lideranca das equipes municipais de manutencdo dos
proprios exercendo a supervisdo nos trabalhos de pinturas, manutencdo hidraulica,
manutencdo elétrica, carpintaria e serralheria, nos espacos, secretarias,

departamentos e prédios publicos;

- Coordenar e delegar tarefas, corrigindo as atividades da equipe, tomando decisdes e

acompanhando produtividade das pessoas sob sua lideranca;

- Elaborar relatério de resultados em relacdo ao servigo que for executar, garantindo a

qualidade e a produtividade dos trabalhos da equipe;

- Encaminhar ao seu superior hierarquico pedidos de equipamentos em relacdo a

seguranca de trabalho a sua equipe;

- Vistoriar diariamente se a equipe se encontra devidamente equipada com EPI's de
seguranca, antes do inicio dos trabalhos, a fim de evitar consequéncias negativas em

caso de acidentes de trabalho;

- Informar ao seu superior hierarquico quando houver necessidades a equipe, a fim do
o bom andamento dos trabalhos, liderando sempre como mediador entre a equipe e 0
seu subordinado;

- Relatar imediatamente as intercorréncias que surgir no ambito de trabalho da equipe

ao seu superior hierarquico.

Lider da Equipe de Manutencdo de Estradas Rurais

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Executar os projetos definidos no plano rodoviario rural do Municipio;
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- Determinar a execug¢do e manutencao de pontes e aterros;
- Fiscalizar a execucédo de pavimentos nas estradas rurais;

- Desenvolver projetos de abertura, conservagao de estradas rurais, construcao de
caixas de contencéo e balangos;

- Determinar a execucao do controle dos servicos prestados por terceiros, quanto a

sua qualidade e o efetivo cumprimento das clausulas contratuais;

- Determinar a execucdo dos servicos de terraplanagem, compreendendo aterro,

retirada de terra, alargamento de assentamento de galerias nas estradas rurais;

- Determinar a execucao dos servicos de manutencéo, limpeza e alargamento de rios,
abertura de valas e desobstrucdo de passagem de agua, construcdo de drenos e

outros servigos semelhantes;

Lider da Equipe de Limpeza Publica

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Promover e executar rotinas de varricdo, remocao de entulho, rocamento e capina,

transportando lixo e entulho para locais definidos;

- Executar tarefas de varricdo, rocamento e capina, utilizando-se de equipamentos

mecanicos e manuais, bem como, de produtos quimicos em casos especificos;

- Executar rotinas que garantam o bom atendimento a comunidade nos servicos de
coleta de lixo, executando com regularidade a coleta, o acondicionamento e o

tratamento do lixo do Municipio;

- Transportar e depositar o lixo em locais definidos, dispensando tratamento
diferenciado para o lixo decorrente de uso médico, farmacéutico e odontoldgico,
levando em conta a saude e o bem-estar dos municipes e a conservagdo das

reservas ecoldgicas do Municipio;
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- Estimular a reciclagem do lixo, impulsionando mecanismos politicos e econdmicos

para sua viabilizagao

Lider da Equipe de Conservacao Cemitério

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:
- Zelar pela manutencéo e administragdo dos Cemitérios Municipais;

- Planejar e coordenar a execucdo das atividades dos cemitérios municipais na

organizagao, construcdo, manutencgao, reformas e reparos;
- Cumprir e fazer cumprir o regulamento dos Cemitérios Municipais;
- Autorizar e fiscalizar construgdes funerarias;

- Prover os cemitérios de todo o material necessario ou desenvolvimento de seus

servicos e obras;

- Formular pedidos e requisitar materiais para as construgdes e reformas;
- Acompanhar a execucao das construcoes;

- Coordenar a divisao de tarefas para a equipe de trabalho;

- Coordenar e executar limpeza nos cemitérios;

- Participar dos plantbes de atendimento ao publico nos finais de semana e feriados,

bem como atender fora do horéario de expediente no plantdo de sobre aviso;

- Atender a populacao no que diz respeito a lotes e funerais realizados nos cemitérios

municipais;
- Concessao de lotes e construcao de tumulos nos cemitérios municipais;

- Expedicéo de licenga para pedreiros autbnomos e particulares executarem obras

nos cemitérios municipais;

- Fornecimento de comprovantes de sepultamento realizado no Municipio;
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- Manter registros dos ocupantes das unidades mortuarias;

- Fornecimento da expedicdo de guias, titulos, 2° via, translado de restos mortais,
somente através de requisicdo expedida pelo Departamento de Tributacdo e pelo

Diretor Departamento de Obras e Servicos Urbanos;

- Acompanhamento quanto a funcionalidade, controle estatistico e fiscalizacdo dos

cemitérios municipais e outros servicos afins;

- Prover de vagas em unidades mortuarias em numero suficiente para atender a

demanda;

- Realizar sepultamentos;

- Registrar os 6bitos nos livros;

- Anotar 0s registros nas plantas das quadras;

- Manter os registros dos titulos de aforamento perpétuo.
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ANEXO V

TABELA A — CARGOS POLITICOS, SUBSIDIOS E VENCIMENTOS

CARGO POLITICO QUANTIDADE

REFERENCIA

Secretario Municipal

SUBSIDIO

TABELA B — CARGOS EM COMISSAO E VENCIMENTOS

CARGO COMISSIONADO QUANTIDADE REFERENCIA
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 CC1
Assessor 4 CC2

TABELA C — FUNCOES DE CONFIANCA E GRATIFICADA VENCIMENTOS

FUNC}AO DE CONFIANCA QUANTIDADE | REFERENCIA!
Diretor de Departamento 18 FC2
Chefe de Divisao 49 FC3
Procurador Geral do Municipio 1 FC1
Coordenador do Procon 1 FG3
OQuvidor 1 FG3

YFG - FUNQL&O GRATIFICADA
FC — FUNCAO DE CONFIANCA
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Responsavel pelo Banco do Povo 1 FG3
Vigia Lider 3 FG3
Responsavel Técnico pela Divisdo de
- : 1 FG2
Saude Ocupacional
Responséavel pela Prestacdo de Contas
. 1 FG3
Audesp Fase lll e-social
Responsavel pela Prestacdo de Contas 1 FG3
Ouvidor SUS 1 FG3
Responsavel Técnico - Radiologia 1 FG2
Responsavel Técnico - Odontologia 1 FG2
Requnsavel Técnico - Pronto 1 EG1
Atendimento
Superintendente de Saude 1 FG1
Responséavel Técnico - Farmécia 2 FG2 B
Responsavel Técnico - Fisioterapia 1 FG2 u
Responséavel Técnico — Enfermagem 14 FG2 1
3
Responsavel — Alimentacédo Escolar 1 FG3 5
2
V]
, . ~ . z
ngie( de Equipe da Conservacao Vias 1 £G3 =
Pablicas o
Lider de Equipe da Conservacdo de E
: 1 FG3 g
Estradas Rurais 2
Lider da Equipe de Manutencdo de a
o YN 1 FG3 <
Préprios Municipais 8
<
Lider da Equipe de Limpeza Publica 1 FG3 <
Lider da Equipe de Conservagdo Cemitério 1 FG3 g
g
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TABELA D — REFERENCIAS

REFERENCIA VALOR
Subsidio R$12.751,28
CC1 R$12.751,28
CC2 R$3.498,21
FC1 R$12.751,28
FC2 R$8.133,89
FC3 R$6.298,89
FG1 R$6.500,00
FG2 R$1.200,00
FG3 R$1.000,00
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TABELA E - LOTACAO

ORGAO/SECRETARIA CARGO QUANTIDADE
Chefe de Gabinete do Prefeito 1
GABINETE DO Assessor 3
PREFEITO Chefe da Defesa Civil 1
Funcéao Gratificada - Ouvidor 1
Secretério Municipal 1
Assessor 1
Diretor do Departamento de Politicas
SECRETARIA Institucionais e Desenvolvimento 1
MUNICIPAL DE Econ6mico
GOVERNO E Chefe da Divisdo de Captacéo de L
DESENVOLVIMENTO Conveénios e Prestacdo de Contas
ECONOMICO Chefe da Divisdo de Captac&o e Cursos 1
e Desenvolvimento Local
Funcéo Gratificada — Responsavel pelo 1
Banco do Povo
Secretéario Municipal 1
SECRETARIA Procurador Geral do Municipio 1
MUNICIPAL DE Chefe da Divisdo de Apoio L
ASSUNTOS Administrativo e Gest&do de Contratos
JURIDICOS Funcao Gratificada - Coordenador 1
Procon
Secretéario Municipal 1
Diretor de Departamento de 1
Suprimentos
Diretor do Departamento de 1
Administracdo e Gestao de Pessoas
SECRETARIA Chefe da Divisdo de Tecnologia da
MUNICIPAL DE Informacao 1
ADMINISTRAGAG E Chefe da Divisao de Logistica
GESTAO DE : . . 1
PESSOAS Abastemment(_) _e I?ens Patrimoniais
Chefe da Divisdo de Compras 1
Chefe da Divisao de Licitacéo e 1
Contratos
Chefe da Divisao de Controle 1

Processual e Notas Fiscais
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Chefe da Diviséao de Gestéo 1
Administrativa Processual
Chefe da Divisédo de Gestéo de Pessoas
1
e Folha de Pagamento
Funcéo Gratificada — Vigia Lider 3
Funcéo Gratificada — Prestagédo de 1
Contas Audesp Fase lll e-social
Funcéo Gratificada — Responséavel
Técnico pela Divisdo de Saude 1
Ocupacional
Secretério Municipal 1
Diretor do Departamento de Financas 1
Diretor do Departamento de
: . ~ ~ 1
Fiscalizacdo e Arrecadacao
Chefe da Diviséo de Tesouraria 1
SECRETARIA Chefe da Divisdo de Contabilidade 1
MUNICIPAL DE Chefe da Divisdo de Planejamento e
FINANCAS E Execucdo Orcamentaria 1
TRIBUTAGAO Chefe da Diviséo de Controle de 1
Arrecadacao
Chefe da Divisao de Fiscalizacao 1
Tributaria e Cadastro
Funcéo Gratificada — Prestacao de 1
Contas
Secretario Municipal 1
Diretor do Departamento de Gestdo em 1
Saude
Diretor do Departamento de Atencdo em 1
Saude
Diretor do Departamento de Pronto 1
Atendimento
Chefe da Divisao de Almoxarifado e 1
Suprimentos
Chefe da Divisao de Transporte
o 1
Sanitario e Frotas
Chefe da Divisdo Administrativa e de 1
Informac¢do em Saude
Chefe da Divisao de Apoio e Servigos 1
no Pronto Atendimento
Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria 1
MSECRETARlA Chefe da Divisédo de Vigilancia 1
UNICIPAL DE Epidemiologica
SAUDE Chefe da Divisdo de Assisténcia em 1
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Saude
Chefe da Divisao de Assisténcia 1
Farmacéutica
Chefe da Divisdo Técnica 1
Funcéo Gratificada — Ouvidor SUS 1
Funcéo Gratificada — Responséavel 1
Técnico de Radiologia
Funcéo Gratificada — Superintendente 1
de Saude
Funcéo Gratificada — Responsavel 1
Técnico Médico Pronto Atendimento
Funcédo Gratificada — Responsavel 5
Técnico em Farmacia
Funcéo Gratificada — Responsavel 1
Técnico de Odontologia
Funcéo Gratificada- Responsavel 1
Técnico em Fisioterapia
Funcéao Gratificada — Responséavel
i 14
Técnico em Enfermagem
Secretario Municipal 1
Diretor do Departamento de Protecao 1
Social
Chefe da Divisao de Apoio 1
Administrativo e Financeiro
SECRETARIA Chefe de Divisdo do Centro de 5
MUNICIPAL DE Referéncia a Assisténcia Social
DESENVOLVIMENTO | Chefe de Divisédo de Protecao de Alta 1
SOCIAL Complexidade
Chefe de Diviséo de Protecao de Média 1
Complexidade
Chefe do Departamento de Gestao do 1
CAD Unico
Chefe de Divisao de Projetos Sociais 1
Secretéario Municipal 1
Diretor do Departamento de Apoio
.. . . . 1
Administrativo e Financeiro
SECRETARIA Diretor do DeparBtZrSr:ggto de Educacao 1
MUNICIPAL DA —
EDUCACAO Chefe da D|y|§ao de Inf.raestrutura 1
Chefe da Divisao de Alimentacéo 1
Escolar
Chefe da Diviséo de Convénios e 1
Contratos
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Conservacao Estradas Rurais

Chefe da Divisado das Modalidades 1
Chefe da Divisdo de Formag&o em 1
Servico
Chefe da Divisdo do Ensino Regular 1
Chefe da Divisao de Cooperacao e 1
Articulacao e Sistemas
Funcao Gratificada — Responsével pela 1
Alimentac&o Escolar
SECRETARIA . Secretario Municipal 1
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Cultura e 1
CULTURA E ___Turismo _
TURISMO Chefe da Divisao dg P_rOJetos Culturais e 1
Turistico
SECRETARIA Secretéario Municipal 1
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Esporte 1
ESPORTE E LAZER Coletivos e Individuais e Lazer
Secretario Municipal 1
Diretor do Departamento de 1
Planejamento de Obras
Diretor do Departamento de Mobilidade 1
SECRETARIA Urbana
MUNICIPAL DE Chefe da Divisdo de Engenharia e 1
OBRAS E Aprovacao de Projetos
MOBILIDADE Chefe da Divisado de Fiscalizacao 1
URBANA Chefe da Divisdo Administrativa e 1
Contratos
Chefe da Divisao de Engenharia de
Trafego e Sistema Viéario e Operacéo de 1
Transito e Transporte
Secretéario Municipal 1
Diretor do Departamento de Logistica
Operacional, Limpeza e Manutencao 1
Publica
I\/?LIJENCIEFJ:FIISAE Chefe da Divisao de Frota 1
SERVICOS Chefe da Diviséo de Controle de Oficina 1
PUBLICOS Funcéo Gratificada — Lider da Equipe de 1
MUNICIPAIS Conservacgao Vias Publicas
Funcéo Gratificada — Lider da Equipe de 1
Manutencdo Proprios Municipais
Funcao Gratificada — Lider da Equipe de 1
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Funcéo Gratificada — Lider da Equipe de
Limpeza Publica

Funcéo Gratificada — Lider da Equipe de
Conservacao Cemitério

SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE E
AGRICULTURA

Secretario Municipal

Diretor do Departamento de Meio
Ambiente

Diretor do Departamento de Agricultura

Chefe da Divisdo de Licenciamento,
Fiscalizacdo e Educacao Ambiental

Chefe da Divisdo de Agricultura

N T
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