MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 137, DE 05 DE MAIO DE 2025.

‘Dispbe sobre a Reestruturagdo Administrativa da
Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, cria e disciplina os
cargos de provimento em comissao, fungdes de confianca
e as fungbes gratificadas de servigo publico e da outras
providencias.”

Autor: Orgao Executivo.

MATEUS VENEZIANI DA SILVA, Prefeito Municipal de Caraguatatuba, Estado de
Séo Paulo, usando das atribuigcées que Ihe sao conferidas por Lei, FAZ SABER que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° A Administragao Publica do Municipio de Caraguatatuba, bem como
as agbes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade, se orientarao no sentido de
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados a
populacao, mediante planejamento de suas atividades.

§ 1° O planejamento das atividades da Administragao Municipal sera feito
através da elaboracao e manutencgéo atualizada dos seguintes instrumentos:

| - Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

Il - Plano Diretor;

lll - Plano Plurianual;

IV - Diretrizes Orgamentarias;

V - Or¢gamento Anual;

VI - Planos e Programas Setoriais.

§ 2° A elaboragao e a execugao do planejamento das atividades municipais
deverao guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do
Estado e dos érgaos da Administracéo Federal.

Art. 2° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e agdes do
Governo Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades
e metas fixadas nos Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal.

Art. 3° O Prefeito Municipal, com a colaboracdo dos titulares das
Secretarias Municipais e dos 6rgaos de igual nivel hierarquico, conduzira o processo

de planejamento e induzira o comportamento administrativo da Prefeitura para a
consecugao dos seguintes objetivos:
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| - Coordenar e integrar a agéo local com a do Estado e a da Uniao;

I - Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho,
bem como orgamentos anuais e planos plurianuais;

lll - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servigos publicos;

IV- Integrar os objetivos e agdes dos varios setores da Prefeitura;

V - Coordenar a elaboragao e execugao dos planos e orgamentos publicos
de forma integrada;

VI - Coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do
Municipio e formular objetivos para a agdo governamental;

VII - Identificar solugdes que permitam a adequada alocagéo dos recursos
municipais entre os diversos programas e atividades;

VIl - Definir as agbes a serem desenvolvidas pelos diferentes érgaos no
sentido de cumprir os objetivos governamentais;

IX - Levantar dados e informagbes sobre a execugao das agdes
programadas, avalia-las e definir medidas corretivas;

X - Sintonizar os planos setoriais com as politicas de agdo comunitaria
adotadas pelo Municipio.

Art. 4° Todos os odrgaos da Administragdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:

I - Conhecer os problemas e as demandas da populagao;

Il - Estudar e propor alternativas de solugéo social e economicamente
compativeis com a realidade local,

lll - Definir e operacionalizar objetivos de agao governamental;

IV - Acompanhar a execugado de programas, projetos e atividades que lhes
sao afetos;

V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;
VI - Rever e atualizar objetivos, programas e projetos.

Art. 5° O planejamento municipal devera adotar como principio basico a
democracia e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 6° O Municipio buscara, por todos os meios ao seu alcance, a
cooperagao de associagdes representativas no planejamento municipal.
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] CAPiTULOIl
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° A atuagdo do Municipio em areas assistidas pela agao do Estado ou
da Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis.

Art. 8° A agdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes
principios basicos:

| - Valorizagédo dos cidadaos de Caraguatatuba, bem assim dos veranistas
e turistas que temporariamente convivem no municipio, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administragdo Municipal;

Il - Aprimoramento permanente da prestagdo dos servigos publicos de
competéncia do Municipio;

lll - Entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores
resultados na prestagao de servigos de competéncia concorrente;

IV - Empenho no aprimoramento da capacidade institucional da
Administracao Municipal, principalmente através de medidas, visando:

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, estruturas
organizacionais, métodos e processos de trabalho;

b) a coordenagdo e a integracdo de esforcos das atividades de
administracao centralizada;

c¢) o envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocagao de recursos
e a realizagao de dispéndio da Administragao Municipal;

V - Desenvolvimento social, econédmico e administrativo do Municipio, com
vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VI - Disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupagao
equilibrada e harménica e a obtengéo de melhor qualidade de vida para os habitantes
do Municipio;

VIl - Integracdo da populagéo a vida politico-administrativa do Municipio,
através da participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e
debate dos problemas sociais.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 9° Os o6rgaos da Prefeitura Municipal da Esténcia Balnearia de
Caraguatatuba, diretamente subordinados ao Chefe do Executivo, serdo agrupados
em:
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| - Orgaos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao
Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico no planejamento, na organizagéo e no
acompanhamento e controle dos servigos municipais;

Il - Orgéos auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas administrativas e
financeiras, com a finalidade de apoiar aos demais na consecugéo de seus objetivos
institucionais;

Il - Orgaos de administracdo especifica - tém a seu cargo a execugéo dos
servicos considerados finalisticos da Administragao Municipal.

Art. 10. A Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba,
para a execugao de obras e servigos de responsabilidade do Municipio, € constituida
dos seguintes 6rgaos:

| - 6rgaos de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Secretaria Municipal de Comunicagao Social,

c) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

d) Secretaria Municipal de Governo;

e) Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento.

Il - érgaos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administragao;

b) Secretaria Municipal de Fazenda.

lll - 6rgaos de administragéo especifica:

a) Secretaria Municipal de Obras Publicas;

b) Secretaria Municipal de Urbanismo;

c¢) Secretaria Municipal de Habitagao;

d) Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca;

e) Secretaria Municipal de Segurancga Publica e Mobilidade Urbana;

f) Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

g) Secretaria Municipal de Educacéo;

h) Secretaria Municipal de Esportes;
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i) Secretaria Municipal de Turismo;

j) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

k) Secretaria Municipal de Saude;

I) Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso;

m) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagéo e Inovagéo.

IV - 6rgdos especiais e colegiados de assessoramento:

a) Fundo Social de Solidariedade;

b) Comissao Municipal de Defesa Civil;

c¢) Junta de Alistamento Militar;

d) Nacleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon.

e) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da
legislacdo em vigor, os quais reger-se-ao por normas proprias, definidas em leis,
regulamentos ou regimentos internos;

f) Fundos especiais.

V - 6rgao da Administracao Indireta:

a) Fundacgao Educacional e Cultural de Caraguatatuba — FUNDACC;

b) Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba -
CARAGUAPREV.

§ 1° Os o6rgaos poderdo ser subdivididos em divisdes, coordenagdes e
segles.

§ 2° O cargo de Diretor sera de livre nomeacgao pelo Chefe do Executivo,
cujo(a) indicado(a) devera possuir Curso Superior Completo ou Curso Técnico na
area.

§ 3° A nomeacao para as fungdes de Chefe da Secgédo devera recair entre
os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo ou técnico
na area a época da nomeagao.

§ 4° Ambas nomeacgdes fundamentar-se-ao na relagéo de confianga e na
capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fung¢des estabelecidas.
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) ~ CAPIiTULO IV
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DOS ASSESSORES

Art. 11. Além das atribuicées que lhe sdo proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no Plano de Governo e com fulcro no elemento de
confianga que precede sua nomeagao, compete aos Assessores:

| - prestar assessoramento ao Chefe do Executivo, oferecendo orientacao,
aconselhamento sobre questdes relacionadas a sua area de conhecimento, de forma
a embasa-lo nas definigdes das diretrizes politicas;

Il - coordenar a realizagdo de diagnosticos e processos que levantem as
necessidades da populacéo, de forma a propor medidas solutivas e recomendar
acdes que ajudem ao Chefe do Executivo na tomada de suas decisdes;

lll - atuar como interlocutor do Chefe do Executivo dentro das Secretarias,
de forma a assegurar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Governo;

IV - assistir e assessorar o Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com 0s municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas,
associagdes de classe e Legislativo Municipal.

Subsecgao |
Do Assessor Especial Politico

Art. 12. Mediante acesso as informagdes proprias das agdes da area
especifica de trabalho, possui poder diretivo, coordena atividades e fiscaliza a
execucao das atribuicbes que lhe séo proprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeagao, compete ao Assessor Especial Politico:

| -assessorar o Prefeito nos assuntos de coordenacdao politico-
administrativa;

Il - assessorar nas agdes do Governo junto a Camara Municipal e demais
6rgaos publicos;

lll - coordenar e supervisionar a agenda politica do Prefeito, de modo a
garantir o cumprimento das prioridades institucionais € o alinhamento com os
objetivos do plano de governo;

IV -representar o Prefeito em eventos e recepgbes oficiais junto a
representantes dos Governos Estadual e Federal, assegurando o fortalecimento das
relagdes intergovernamentais;

V -promover o didlogo institucional com os vereadores, liderangas
comunitarias e representantes da sociedade civil, reforcando os canais de
participacao e escuta social, '
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VI - acompanhar, em carater estratégico, a tramitagdo de proposicées
legislativas de interesse do Executivo, propondo encaminhamentos e ajustes
compativeis com a linha de governo;

VIl - orientar os érgdos da Administragdo quanto a técnica legislativa,
assegurando coeréncia normativa e efetividade nas proposigdes de atos legais e
regulamentares;

VIII - atuar como elo politico entre o Executivo e o Legislativo, mantendo
interlocug@o continua com liderangas parlamentares e agentes politicos locais,
visando a articulagéo de pautas e fortalecimento da base de apoio ao governo.

Subsecao Il
Do Assessor de Governanga

Art. 13. Compete ao Assessor de Governanca:

| - assessorar nos trabalhos de levantamento e analise de informagdes
para a formulagédo das diretrizes politicas publicas que serado definidas pelo Chefe do
Executivo;

Il - atuar como interlocutor do Chefe do Executivo junto a Secretaria ao
qual esteja vinculado, garantindo com que, as diretrizes politicas sejam corretamente
executadas;

lll - assessorar o Secretario na formulagdo das estratégias que serédo
utilizadas para a implementacdo das diretrizes politicas definidas pelo Chefe do
Executivo dentro da secretaria que esteja vinculado;

IV - analisar, com critério técnico e alinhamento estratégico, os expedientes
encaminhados a apreciagao do Secretario Municipal, propondo providéncias, medidas
de encaminhamento e alternativas para a tomada de decisao;

V - acompanhar e avaliar, com autonomia técnica e visao sistémica, o
desempenho da estrutura organizacional da Secretaria, propondo ajustes, melhorias e
reestruturacdes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

VI - coordenar e orientar estudos voltados a simplificagdo de rotinas
administrativas, modernizagao dos fluxos internos e aperfeicoamento dos métodos de
trabalho, contribuindo para o aumento da eficiéncia e da governanga publica.

VIl - fomentar a qualificacdo e o aperfeicoamento dos servidores
municipais;

VIII - desenvolver e implantar programas e projetos de modernizagéo da
gestao publica e inovacgéo pelos érgaos/entidades da Administragao Municipal;

IX - assessorar no levantamento de subsidios e elaboragéo de pareceres
sobre assuntos afetos a Secretaria a qual esteja vinculado, mantendo dialogo e
colaboragao com as Secretarias Municipais que relacionem-se ao tema.
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Paragrafo unico. Para a nomeagdo ao cargo de Assessor de
Governanga, o indicado devera ter Curso Superior Completo.

Subsecgao lll
Assessor de Ordenadoria de Despesa

Art. 14. Compete ao Assessor de Ordenadoria de Despesas:

I — integrar, como membro de confianga, a Comissdo Especial de
Orgamento instituida por decreto vigente, contribuindo com andlise técnica e visédo
estratégica na construgédo das pegas orgamentarias;

Il — assessorar o Ordenador de Despesas no acompanhamento da
execugao orcamentaria e financeira do Municipio, propondo medidas corretivas e
garantindo o alinhamento com os principios da responsabilidade fiscal e da
legalidade;

lll — participar, com carater técnico e consultivo, da elaboragédo do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria
Anual (LOA), assegurando a compatibilidade entre planejamento e execucgao;

IV — orientar os érgdos municipais, com base em diretrizes estratégicas e
normativas, sobre finangas publicas, contratos, licitagdes, obras, recursos humanos,
gestao patrimonial e mecanismos de transparéncia,

V - apoiar a compatibilizagdo das despesas com o planejamento
orgamentario e legal vigente, zelando pela coeréncia entre as pegas orgamentarias e
os programas de governo;

VI — prestar assessoramento técnico na emissdo de pareceres e notas
técnicas sobre impacto or¢camentario-financeiro, em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VIl — atender, de forma articulada e responsiva, as demandas dos 6rgaos
de controle interno e externo, especialmente no que se refere ao Tribunal de Contas,
promovendo o esclarecimento técnico da execugao orgamentaria;

VIII — acompanhar e interpretar permanentemente as atualizagdes da
legislagdo orgcamentaria, financeira e fiscal, propondo adequag¢des e garantindo a
conformidade das ag¢des da Administragao;

IX — desempenhar outras atribuicdes correlatas, de natureza técnica ou
estratégica, sempre que determinado pelo Ordenador de Despesas ou pela
autoridade competente da Administracao Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Assessor de Ordenadoria de Despesas sera
ocupado por servidor efetivo com Ensino Superior em uma das areas da Economia,
da Administragéao ou das Ciéncias Contabeis, ou Técnico em Contabilidade.
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Subsecao IV
Do Assessor de Gestao |

Art. 15. Compete ao Assessor de Geétéo I:

| - assessorar os representantes maximos dos érgdaos municipais, em
assuntos de natureza politica e de operagdes dos servicos da Administragdo Direta
Municipal;

Il - assessorar o 6rgao executivo no qual esteja lotado, mediante acesso as
informagbes préprias das acdes da area especifica de trabalho, executando
atividades de organizagdo e controle de politicas publicas com poder diretivo,
coordenando as atividades e fiscalizando sua execugao;

lll - assistir as atividades de planejamento e diregao de recursos e meios, a
partir de decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos;

IV - preparar relatérios e analises para avaliagdo de performances de
6rgaos municipais e suas divisoes;

V - representar a municipalidade, por delegacdo de seus superiores, na
interface com outras esferas da administragdo publica, compondo grupos de trabalho
e/ou atuando na troca de informag¢des com instituicdes;

VI - prestar assessoria direta e estratégica ao Secretario da pasta, na
definicao e implementacao de normas, procedimentos e praticas administrativas, com
a finalidade de promover transparéncia, eficiéncia e objetividade nas atividades
diarias, além de coordenar e orientar decisdes cruciais para a resolugao de
problemas, alinhando-se com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Executivo e
politicas publicas relevantes, exercendo sua fungdo com plena confianga e autonomia
decisoria.

VIl - assessorar a secretaria junto aos Orgaos Colegiados em que a Pasta
tiver assento.

Paragrafo unico. Para a nomeagéo ao cargo de Assessor de Gestéo, o(a)
indicado(a) devera ter Ensino Médio Completo ou Ensino Técnico.

Subsegao V
Do Assessor de Gestao Il

Art. 16. Compete ao Assessor de Gestao Il

| - assessorar as divisbes e segbes municipais em assuntos
administrativos, operacionais e estratégicos, visando a melhoria da gestao publica de
forma que os trabalhos sejam desenvolvidos atendendo as orientagdes superiores do
Titular da Secretaria, no cumprimento dos objetivos do plano de governo municipal;

Il - auxiliar na organizagao e controle das politicas publicas desenvolvidas
pelas divisdes, garantindo a execugéo eficiente de suas diretrizes;
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lll - assessorar ativamente a gestdo das rotinas administrativas e a
movimentagao de pessoal, otimizando fluxos de trabalho, atendimento ao publico,
comunicagdo entre setores e controle de materiais, garantindo a eficacia das
atividades da secretaria, sempre com autonomia para tomar decisdes que assegurem
o cumprimento das metas da gestao publica estabelecidas pelo diretor da divisdo em
que estiver vinculado.

IV - apoiar a elaboracgdo e implementagao de planos, projetos e programas
institucionais, conforme orientagéo dos superiores hierarquicos;

V - realizar estudos, elaborar relatérios e analises de desempenho dos
6rgéos municipais, sugerindo melhorias para a otimizagéao dos servigos publicos;

VI - atuar na interlocugdo entre as secretarias e outros o6rgdos da
Administracdo Publica, promovendo a integragdo e a troca de informacdes
institucionais;

VII - prestar suporte técnico e operacional as divisbes no cumprimento de
suas competéncias, auxiliando na tomada de decisbes e execucdo de agdes
estratégicas.

Paragrafo Unico. Para a nomeagéo ao cargo de Assessor de Gestao I,
o(a) indicado(a) devera ter Ensino Médio Completo.

Subsec¢ao Vi

Assessor de Assuntos Juridicos
Art. 17. Compete ao Assessor de Assuntos Juridicos:

| - Auxiliar na andlise e condugéo de processos administrativos e judiciais
encaminhados a Secretaria de Assuntos Juridicos, executando atividades de
organizagao e controle, coordenando as atividades e fiscalizando sua execugao;

Il -Assessorar os Procuradores Municipais Chefes na elaboragdo de
minutas de pareceres técnico-juridicos sobre temas relacionados aos processos
internos da Administragdo, submetendo-os a revisdo e assinatura dos Procuradores
Municipais Chefes;

i - Auxiliar no acompanhamento de processos administrativos e
judiciais em todas as instancias, bem como elaborar minutas de manifestagées, a
serem analisadas e eventualmente aprovadas pelos Procuradores Municipais;

IV - Auxiliar no controle de prazos processuais e garantir a adogao de
providéncias adequadas;

V- Informar as autoridades competentes sobre o andamento das
acoes judiciais e decisdes proferidas;

VI - Apoiar na gestdo de precatdrios, colaborando com os setores
responsaveis pelo controle interno e pagamento;
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VIl - Assessorar a administracao municipal na elaboracgéo e revisao de
normativas internas;

Vil - Colaborar na defesa do Municipio em procedimentos
administrativos junto a 6rgdos de controle e fiscalizagao, mediante elaboracao de
minutas de manifestacées, a serem analisadas e eventualmente aprovadas pelos
Procuradores Municipais;

IX - Assessorar na cobranga judicial e extrajudicial da Divida Ativa do
Municipio, elaborando minutas a serem analisadas e eventualmente aprovadas pelos
Procuradores Municipais e adotando as respectivas providéncias administrativas;

X- Elaborar minutas de pareceres em processos tributarios e
recursos administrativos interpostos por contribuintes, submetendo-os a revisdo e
assinatura dos Procuradores Municipais Chefes;

Xl - Assessorar na elaboragdo de minutas de escrituras, contratos e
documentos patrimoniais;

XIl - Acompanhar processos judiciais € administrativos relacionados ao
meio ambiente, regularizacao fundiaria e desapropriagoes;

Xl - Emitir minutas de pareceres sobre questdes patrimoniais e
ambientais de interesse do Municipio, a serem analisadas e eventualmente aprovadas
pelos Procuradores Municipais;

XIV - Assessorar os Procuradores Municipais, acompanhando e
informando-lhes as mudancgas legislativas e jurisprudenciais que possam impactar a
atuacao do Municipio;

XV - Assessorar, sob supervisdo dos Procuradores Municipais, na
formulacao de estratégias para a defesa dos interesses municipais;

XVI - Participar de reunides estratégicas e fornecer suporte técnico-
juridico, sob supervisdo dos Procuradores Municipais, as decisbes da administragéo
municipal.

Paragrafo tnico. Para a nomeacgdo ao cargo de Assessor de Assuntos
Juridicos, o(a) indicado(a) devera ser servidor efetivo, com graduagao em Direito com
registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
Subsecgao VI
Assessor Técnico de Engenharia e Arquitetura
Art. 18. Sao atribuicées do Assessor Técnico de Engenharia e Arquitetura:
| - Emitir pareceres técnicos e elaborar laudos de engenharia e arquitetura,

sob supervisdo de engenheiro, arquiteto ou topdgrafo, responsavel técnico,
subsidiando a Secretaria Municipal em processos judiciais, inquéritos civis e

i
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procedimentos administrativos relativos a matéria ambiental, patrimonial, urbanistica,
usucapiao e regularizacao fundiaria;

Il — Realizar, sob supervisdo de engenheiro, arquiteto ou topdgrafo,
responsavel técnico, vistorias e levantamentos técnicos em imoéveis de interesse da
municipalidade, produzindo relatérios técnicos para instrucdo de processos de
desapropriagao, regularizagao fundiaria, usucapiao, posse € dominio;

lll - Apoiar tecnicamente a elaboragé&o de minutas de escrituras e contratos,
fornecendo subsidios técnicos para definicdo de areas, confrontacées, destinagdes e
uso dos imoveis do patriménio publico municipal,

IV - Analisar plantas, projetos arquiteténicos e documentos técnicos
apresentados em processos administrativos do Municipio, indicando sua viabilidade
técnica e adequacgao urbanistica e legal, sob supervisdo de engenheiro, arquiteto ou
topografo, responsavel técnico;

V - Elaborar minutas de memoriais descritivos, croquis, plantas de situagao
e demais documentos técnicos, sob supervisdo de engenheiro, arquiteto ou topdgrafo,
responsavel técnico quando necessario a formalizagdo de atos juridicos ou a
instrucdo de processos judiciais e extrajudiciais envolvendo o patriménio publico;

VI - Acompanhar, junto ao Cartério de Registro de Iméveis e demais érgéaos
competentes, os tramites de registro, averbacdo ou regularizagdo de iméveis do
Municipio, prestando suporte técnico a Procuradoria;

VII — Emitir, sob supervisdo de engenheiro, arquiteto ou topdgrafo,
responsavel técnico, minuta de parecer técnico sobre o estado fisico e a viabilidade
de uso dos imoveis municipais, com vistas a alienagdo, cessao, concessao de uso,
permuta ou qualquer outra forma de transferéncia ou destinacgéo;

VIIl - Prestar suporte técnico aos processos administrativos e judiciais
envolvendo questdes ambientais, indicando aspectos fisicos, estruturais e de impacto
ambiental de empreendimentos e atividades de interesse publico;

IX - Colaborar com o gerenciamento e a atualizagdo do cadastro técnico do
patriménio imobilidrio do Municipio, promovendo a organizagado, controle e
arquivamento dos documentos técnicos, plantas e registros relativos aos bens
imoéveis;

X - Atuar de forma integrada com os demais setores da Procuradoria e com
6rgaos municipais competentes, para garantir a adequada instrugdo técnica dos
processos e o cumprimento da legislagédo urbanistica, ambiental e patrimonial.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagdo ao cargo de Assessor Tecnico de
Engenharia e Arquitetura, o(a) indicado(a) devera ser servidor efetivo, com graduagéo
em Engenharia ou Arquitetura, com registro profissional correspondente.
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CAPITULO V
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 19. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:
| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e

associagoes de classe;

Il - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a sua
correspondéncia;

lll - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de
apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;

V - promover e supervisionar a execugdo das atividades de defesa civil a
cargo do Municipio;

VI - promover e acompanhar a execugdo dos servicos de ouvidoria
municipal sob-responsabilidade da Prefeitura;

VII - coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao
cerimonial do Prefeito;

VIII - prestar suporte técnico e administrativo ao Banco do Povo do
Municipio de Caraguatatuba;

IX - coordenar as atividades do Posto de Atendimento ao Trabalhador —
PAT:

X - supervisionar, divulgar e fomentar a participagdo da comunidade na
Superintendéncia do Trabalho Artesanal nas Comunidades — SUTACO,;

Xl - prestar assessoria administrativa a Junta de Servigos Militares, Postos
do Ministério do Trabalho, e outros convénios de cooperacao;

XII - desempenhar as fungdes de relagdes publicas.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito tera estrutura administrativa de
Secretaria Municipal, compreendendo a seguinte estrutura interna:

| - Chefe de Gabinete;
Il - Chefe do Gabinete Adjunto;
lll - Divisdo de Gestao Administrativa e Relagdes Institucionais;

a) Secao de Gestdao Administrativa e Governanga;
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IV - Diviséo de Relagdes Publicas:
a) Secéao de Logistica em Relagdes Publicas;
b) Secado de Demandas de Interesse Publico.

Secao |
Do Chefe de Gabinete

Art. 20. Compete ao Chefe de Gabinete:
| - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

Il - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

lll - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as
pessoas que procurarem a Prefeitura;

IV - representar oficialmente o Prefeito, quando por ele solicitado;

V - transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as
ordens do Prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VIl - acompanhar, nas repartigbes municipais, o andamento das
providéncias determinadas pelo Prefeito;

VIII - promover a organizagao do arquivo de documentos e papéis que, em
carater particular, sejam enderecados ao Prefeito;

IX - promover a formalizagdo e a preparagdo do expediente dos atos
oficiais que devam ser assinados ou despachados pelo Prefeito;

X - promover, em articulagdo com os 6érgaos competentes da Prefeitura, a
publicagao de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

Xl - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

XIl - promover, em articulagdo com os érgdos competentes da Prefeitura, a
publicagao e retificagdes de texto dos atos publicados;

XIll - providenciar informagdées a Administragdo sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrucées e outros atos oficiais;

XIV - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 6rgdos municipais;
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XV - promover e coordenar a realizagao de entrevistas e conferéncias,
através dos meios proprios de divulgacgao;

XVI - apreciar as relagdes existentes entre a Administragcdo e o publico em
geral;

XVII - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os
respectivos convites;

XVIIl - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando
autorizado pelo Prefeito;

XIX - programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;

XX -receber as reclamagdes ou denuncias que |he forem dirigidas e
encaminha-las aos 6rgaos competentes;

XXI - sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando
o atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXII - organizar, supervisionar e executar as atividades relativas ao
cerimonial do Prefeito;

XXIIl - atender solicitagbes de orientagdo técnica dos dérgaos da
Administracao Direta e Indireta;

XXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

XXV - executar e organizar o expediente de processos administrativos no
gabinete;

XXVI - prover o gabinete dos materiais e equipamentos de escritério
necessario ao desenvolvimento de suas atividades;

XXVII - controlar o encaminhamento de questdes de recursos humanos
relativas aos servidores do Gabinete;

XXVIII - dar suporte técnico ao Prefeito Municipal,

XXIX - analisar previamente os documentos a serem assinados pelo
Prefeito Municipal;

XXX - colher a assinatura do Prefeito Municipal nos documentos oriundos
dos diversos 6rgaos e entidades do Poder Executivo e elaborar consultas ao Tribunal
de Contas ou a outros 6rgaos, que visem nortear os trabalhos dos Secretarios.
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Secao ll
Do Chefe de Gabinete Adjunto

Art. 21. Compete ao Chefe de Gabinete Adjunto substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da Secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo uUnico. Para a nomeacgdo ao cargo de Chefe de Gabinete
Adjunto, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.

Secao lll
Do Ouvidor Municipal

Art. 22. Além das atribuicbes que lhe sdo proprias, com objetivo de
exercer fungdes com independéncia e imparcialidade, atuando como elo fundamental
entre a administragdao municipal e a sociedade, reforgcando a transparéncia e a
eficiéncia da gestao publica, compete ao Ouvidor Municipal:

| - atuar como canal oficial de comunicagao entre a populagdo e o governo
municipal, garantindo a transparéncia, a participagao cidada e a eficacia na prestagao
de servicos publicos;

Il - prestar assisténcia direta ao Prefeito na mediagdo de conflitos,
acolhimento de manifestagbes da sociedade e encaminhamento de demandas aos
orgaos competentes;

lll - receber, registrar, analisar e encaminhar sugestées, reclamacgoes,
elogios, denuncias e solicitagbes da populacdo aos setores adequados da
administracéo publica municipal;

IV - monitorar o andamento e garantir a resposta tempestiva das demandas
registradas pelos cidadaos junto a Prefeitura Municipal,

V - propor melhorias nos servicos publicos com base na analise das
manifestacdes recebidas, contribuindo para a eficacia e a eficiéncia da gestéao
municipal;

VI - coordenar e supervisionar as atividades da Ouvidoria Municipal,
garantindo a observancia das normas e principios da administracao publica;

VII - elaborar relatérios periddicos sobre as manifestacdes recebidas e sua
resolutividade, subsidiando o Prefeito e os demais gestores na tomada de deciséo;

VIl - atuar em conjunto com os demais 6rgdos municipais para promover a
melhoria continua dos servicos publicos e o fortalecimento da governanca
participativa;
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IX - articular-se com 6rgédos estaduais e federais de controle e fiscalizagao
para garantir o cumprimento das diretrizes de transparéncia e boas praticas
administrativas;

X - garantir o sigilo das informagdes sensiveis, quando necessario, e
assegurar o respeito aos direitos dos cidaddaos em suas manifestacoes;

Xl - desenvolver campanhas educativas para incentivar a participagao
cidada e a utilizagéo dos canais de comunicagao da Ouvidoria Municipal;

XIl - coordenar e supervisionar pesquisas de opinido sobre a qualidade
dos servigos publicos e o grau de satisfagdo da populagdo com a administracéo
municipal;

Xl - promover a capacitagdo continua dos servidores da Ouvidoria
Municipal para o atendimento qualificado ao cidadao;

XIV - sugerir medidas para a resolugdo de demandas recorrentes e
melhorias estruturais na gestdo publica com base na andlise dos atendimentos
realizados;

XV - representar o governo municipal, quando designado, em reunides,
conferéncias e eventos relacionados a transparéncia, a governanga e a participagao
cidada;

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal, garantindo o cumprimento das diretrizes institucionais e a
atuacao estratégica da Ouvidoria no fortalecimento da gestéao publica.

Paragrafo unico. Para a nomeagao ao cargo de Quvidor Municipal, o(a)
indicado(a) devera ser servidor publico efetivo e ter Curso Superior Completo.

Art. 23. Ficam mantidos os cargos de Ouvidor Municipal do SUS e
Assessor da Ouvidoria do SUS, criados pela Lei n°® 2.498, de 30 de setembro de 2019,
que regulamenta a Ouvidoria do Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito do
Municipio de Caraguatatuba, com as atribuicées, competéncias e remuneragao3 ja
estabelecidas na mencionada Lei.

Segao IV
Divisao de Gestao Administrativa e Relagdes Institucionais

Art. 24. Sao atribuicdes da Divisdo de Gestao Administrativa e Relagbes
Institucionais:

| - Coordenar e supervisionar os processos administrativos do Gabinete do
Prefeito, garantindo eficiéncia, legalidade e transparéncia.

Il - Planejar, organizar e controlar as atividades institucionais e
operacionais relacionadas a gestdo do Gabinete, mediante acesso as informagdes
proprias das acgdes da area especifica de trabalho, com poder diretivo, de
coordenacao e fiscalizagao;
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lll - Promover a articulagédo entre o Gabinete e os demais 6rgaos da
administragdo municipal, bem como com entidades externas;

IV - Gerenciar a execugéo do orgamento e acompanhar a destinacédo de
recursos vinculados as atividades administrativas e institucionais;

V - Implementar diretrizes e normas de governanga publica para fortalecer
a eficiéncia e a qualidade da administragao municipal;

VI - Garantir a adequada tramitacdo de documentos e processos
administrativos, assegurando conformidade com normas legais e regulamentares;

VIl - Supervisionar e garantir o cumprimento dos principios da
transparéncia, controle interno e prestagéo de contas no ambito do Gabinete;

VIl - Desenvolver estratégias de articulagdo institucional com 6rgaos
estaduais, federais e entidades da sociedade civil;

IX - Monitorar e avaliar o desempenho das unidades subordinadas a
Divisao, promovendo a melhoria continua dos processos internos;

X - Representar o Gabinete do Prefeito em reunides, féoruns e eventos
institucionais, conforme demanda;

XI - Implementar politicas de melhoria ha comunicagao interna e externa do
Gabinete, garantindo fluxos eficientes de informacgdes;

XIl - Coordenar a formulagdo de relatérios técnicos e administrativos que
auxiliem na tomada de decisdao do Prefeito e seus assessores.

Art. 25. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdao Administrativa e
Relagdes Institucionais:

I - A coordenagdo e supervisdo administrativa, mediante acesso as
informacgdes proprias das agdes da area especifica de trabalho, com poder diretivo;

Il - garantir a eficiéncia, legalidade e transparéncia nos processos
administrativos, sendo responsavel pela boa execucgéo das atividades do Gabinete;

lll - o Planejamento e organizagdo mediante o controle das atividades
institucionais e operacionais, com o objetivo de manter a ordem e a eficacia no
gerenciamento do Gabinete;

IV - a articulagdo e comunicagao institucional mediante a promogao da
integracao entre o Gabinete e outras unidades do municipio, além de estabelecer
relagbes com entidades externas, como 6rgdos estaduais, federais e a sociedade
civil;
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V - A gestdo orgamentaria e financeira mediante o gerenciamento dos
recursos financeiros vinculados as atividades do Gabinete e garantindo o
cumprimento dos orgamentos previstos;

VI - A implementagédo de governanga publica por intermédio da aplicagao
normas e diretrizes para garantir a eficiéncia, qualidade e transparéncia na
administragéo publica municipal;

VII - A tramitacdo de documentos e processos, assegurando que todos os
documentos e processos administrativos sejam tramitados de acordo com a
legislacao vigente;

VIl - Superviséo da transparéncia e controle, garantindo o cumprimento de
principios como transparéncia, controle interno e prestagdo de contas, visando a boa
gestao publica;

IX - Estratégias de articulacao institucional ao desenvolver e implementar
estratégias de interagdo com diferentes érgaos e entidades para fomentar parcerias e
fortalecer o trabalho do Gabinete;

X - Monitoramento e avaliagdo de desempenho ao avaliar constantemente
o desempenho das unidades subordinadas, buscando a melhoria continua dos
processos internos;

XI - Representacao institucional em eventos e féruns, conforme necessario,
mantendo uma presenga institucional estratégica;

Xl - Melhoria da comunicagéao interna e externa mediante implementacao
de politicas que melhorem a comunicagdo dentro do Gabinete e com o publico
externo, promovendo eficiéncia na troca de informagoes;

Xlll - Formulagcdo de relatérios técnicos, mediante articulagdo na
elaboracao de relatérios administrativos e técnicos que apoiardo o Prefeito e sua
equipe na tomada de decisées.

Paragrafo Gnico. O cargo de Diretor sera de livre nomeagao pelo Chefe do
Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior Completo ou Curso
Técnico na area.

SecaoV
Segdo de Gestao Administrativa e Governanga

Art. 26. Sao atribuicoes da Segéo de Gestao Administrativa e Governanga:

I - Coordenar os processos administrativos do Gabinete, assegurando
eficiéncia e conformidade legal;

Il - Implementar politicas de governanca institucional para garantir a
transparéncia na gestao publica;
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Il - Supervisionar a gestdo de pessoal do Gabinete, promovendo
capacitagao e eficiéncia operacional;

IV - Monitorar a aplicagdo do orgamento e garantir o uso responsavel dos
recursos publicos;

V - Controlar o fluxo documental do Gabinete, garantindo organizagao e
acesso eficiente as informagdes;

VI - Gerenciar a logistica de bens e equipamentos da administracdo do
Gabinete;

VIl - Implementar melhorias continuas nos processos administrativos,
visando maior agilidade e eficacia;

VIII - Supervisionar a execugéo dos contratos administrativos firmados pelo
Gabinete;

IX - Garantir o cumprimento das normas de controle interno e auditoria
administrativa;

X - Desenvolver relatérios de desempenho da gestdo administrativa para
acompanhamento do Prefeito;

Xl - Articular relagdes institucionais entre o governo municipal, esferas
estaduais e federais;

XIl - Representar a Prefeitura em foruns e conselhos governamentais
estratégicos;

XIll - Coordenar o relacionamento institucional com a sociedade civil e
entidades privadas;

XIV - Monitorar e responder demandas de 6rgaos de fiscalizagao e controle
externo;

XV - Propor estratégias de fortalecimento da imagem institucional do
municipio;

XVI - Gerenciar parcerias institucionais para viabilizacdo de programas
governamentais;

XVII - Supervisionar agdes de cooperagéao intergovernamental;

XVIIl - Desenvolver estratégias de articulagéo politica e relacionamento
com representantes legislativos;

XIX - Coordenar reunides e eventos institucionais do Gabinete;

XX - Acompanhar a tramitagdo de projetos de interesse do municipio junto
aos poderes legislativo e judiciario;
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XXI - Implementar e fiscalizar politicas de transparéncia plblica na gestao
municipal;

XXIl - Supervisionar o cumprimento das normas de controle interno no
Gabinete do Prefeito;

XXIII - Monitorar a prestagao de contas e auditorias administrativas;

XXIV - Coordenar a disponibilizagdo de informagdes no Portal da
Transparéncia;

XXV - Acompanhar processos licitatérios e contratagbes dentro do
Gabinete;

XXVI - Promover treinamentos sobre boas praticas de gestao publica;

XXVII - Garantir conformidade com legislagdes de acesso a informagao e
controle social;

XXVIII - Supervisionar o cumprimento dos prazos legais para publicagao de
documentos oficiais.

Art. 27. Compete ao Chefe da Seg¢dao de Gestdo Administrativa e
Governanga

| - Assegurar que os processos administrativos no Gabinete sejam
realizados com eficiéncia, dentro dos parametros legais e regulamentares, mediante
acesso as informacgdes préprias das agdes da area especifica de trabalho, com poder
diretivo, de coordenacao das atividades e fiscalizagdo da execugéo;

Il - Desenvolver e aplicar politicas que garantam a transparéncia e a boa
gestao publica dentro do Gabinete, promovendo a confianga da sociedade;

lll - Gerenciar o pessoal do Gabinete, incentivando a capacitagéo e a
eficiéncia operacional, para melhorar o desempenho da equipe e dos servigos
prestados

IV - Acompanhar de perto a execugdo or¢camentaria do Gabinete,
garantindo o uso responsavel e eficiente dos recursos publicos disponiveis;

V - Organizar e controlar a documentagao no Gabinete, garantindo que as
informacgdes sejam acessiveis de maneira eficiente e que todos os documentos sejam
devidamente tramitados;

VI - Gerenciar os bens e equipamentos do Gabinete, assegurando que sua
utilizacao seja otimizada e bem controlada;

VIl - Promover o aperfeicoamento constante dos processos administrativos,
com o objetivo de aumentar a agilidade e a eficacia no cumprimento das atividades do
Gabinete;
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VIII - Acompanhar a execug¢do dos contratos firmados pelo Gabinete,
garantindo que sejam cumpridos conforme os termos estabelecidos, com atengao a
qualidade e prazos;

IX - Assegurar que as normas de controle interno e auditoria sejam
seguidas, promovendo a integridade e a conformidade dos processos administrativos;

X - Estabelecer e manter relagées entre o governo municipal e as esferas
estadual e federal, garantindo a comunicacgéao e colaboragao entre diferentes niveis de
governo;

Xl - Representar a Prefeitura em féruns, conselhos e eventos
governamentais estratégicos, promovendo a presenca institucional do municipio em
importantes discussdes politicas e administrativas;

XIl - Gerir o relacionamento institucional com organizagdes da sociedade
civil e entidades privadas, garantindo parcerias e a integragdo com esses setores;

XIll - Acompanhar e responder a demandas de 6rgéos de fiscalizagao e
controle externo, como tribunais de contas e outras entidades responsaveis pela
auditoria da administragao publica;

XIV - Propor e implementar estratégias para melhorar a imagem
institucional do municipio, reforcando sua posigéo e visibilidade perante a sociedade e
outros atores politicos e econémicos;

XV - Gerenciar parcerias com outros 6rgdos e entidades para viabilizar
programas governamentais, ampliando a efetividade das politicas publicas e
fortalecendo a colaboragao interinstitucional;

XVI - Coordenar agbes de cooperagao entre diferentes esferas de governo,
garantindo a eficacia dos projetos e programas que envolvem multiplos niveis de
gestao publica;

XVII - Desenvolver e implementar estratégias para fortalecer as relagdes
politicas com os representantes do poder legislativo, facilitando a tramitacao de
projetos e buscando apoio para iniciativas municipais;

XVIlI - Organizar e coordenar reunides, eventos e encontros institucionais
do Gabinete, promovendo a interagdo entre os diferentes atores politicos, sociais e
institucionais;

XIX - Monitorar a tramitagéo de projetos de interesse do municipio no poder
legislativo e judiciario, garantindo que a administracdo municipal tenha a devida
atencéo e participagao nas discussdes e decisdes. Garantir que as politicas de
transparéncia publica sejam efetivamente implementadas e fiscalizadas dentro da
gestdo municipal, assegurando o acesso publico a informagdo e o cumprimento das
normas relacionadas;
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XX - Acompanhar e garantir o cumprimento das normas de controle interno
no Gabinete do Prefeito, promovendo a eficacia e a conformidade dos processos
administrativos;

XXI - Acompanhar a prestacdo de contas do Gabinete e as auditorias
administrativas, garantindo que a gestao publica seja realizada de maneira correta e
responsavel;

XXIl - Encaminhar as informagdes publicas no Portal da Transparéncia,
assegurando que os dados sejam atualizados e acessiveis ao publico de maneira
clara e eficiente;

XXIII - Supervisionar os processos licitatorios e as contratagdes dentro do
Gabinete, garantindo que estejam em conformidade com a legislagdo vigente e os
principios de transparéncia;

XXIV - Acompanhar as boas praticas de gestao publica, visando melhorar a
eficiéncia e a conformidade dos processos administrativos;

XXV - Assegurar que o Gabinete cumpra as legislacbes de acesso a
informacao e controle social, permitindo que a populagéo tenha acesso aos dados e
processos da administragao publica;

XXVl - Elaborar relatérios internos de auditoria e avaliagédo de
desempenho, fornecendo informagdes precisas e detalhadas para a tomada de
decisdes administrativas;

XXVII - Desenvolver e implementar mecanismos para identificar e prevenir
riscos administrativos e financeiros, contribuindo para a mitigagcdo de problemas que
possam afetar a gestéo publica;

XXVIII - Garantir que os prazos legais para a publicagdo de documentos
oficiais sejam cumpridos, assegurando que a administragao esteja em conformidade
com as exigéncias legais de transparéncia e comunicagéao publica.

Paragrafo Gnico. A nomeacgado para o cargo de Chefe da Secédo deve
recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo,
fundamentando-se na relagédo de confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a)
para o desempenho das fungdes estabelecidas.

Secao VI
Divisdo de Relagdes Publicas

Art. 28. Compete a Divisao de Relagdes Publicas:

| - Coordenar a execugdo das atividades de comunicagéo institucional,
garantindo alinhamento com as diretrizes do governo municipal;

Il - Desenvolver e implementar estratégias de relacionamento entre a
administragdo publica e a sociedade, fortalecendo a imagem do governo;
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lll - Gerenciar a comunicagéo social do municipio, incluindo assessoria de
imprensa, midias digitais e produgao de conteldo institucional;

IV - Planejar e coordenar eventos oficiais, solenidades, audiéncias publicas
e demais atividades institucionais do governo municipal;

V - Supervisionar e garantir a qualidade dos servicos logisticos
relacionados a eventos, recep¢ao de autoridades e infraestrutura de comunicacgao;

VI - Monitorar e responder demandas da populagao, promovendo agdes de
atendimento e participagao cidada;

VIl - Implementar mecanismos de comunicagdo acessivel e inclusiva,
garantindo que todos os segmentos da populagao tenham acesso as informagdes
publicas;

VIIl - Fomentar a interagado entre o governo e a sociedade civil por meio de
canais diretos de dialogo, como ouvidorias, redes sociais e aplicativos institucionais;

IX - Acompanhar e avaliar o impacto das politicas de comunicagao e
relacionamento do municipio, propondo melhorias quando necessario;

X - Promover campanhas educativas e informativas voltadas a
conscientizagao da populagéo sobre temas de interesse publico;

Xl - Representar o municipio em foéruns, encontros e redes de comunicagao
publica, fortalecendo parcerias institucionais;

XIl - Gerenciar a identidade visual da administragédo municipal, garantindo
padronizacao e reconhecimento institucional nas a¢des de governo.

Art. 29. Compete ao Diretor da Divisdao de Relagdes Publicas:

| - supervisionar em articulagdo com a secretaria de comunicagao social a
comunicacdo institucional do municipio, incluindo assessoria de imprensa, midias
digitais, e a produgdo de conteldo institucional, garantindo que a mensagem do
governo chegue de forma clara e eficaz a populagao;

Il - planejar os eventos oficiais, como solenidades, audiéncias publicas e
outras atividades, garantindo a representagéo adequada do governo municipal;

lll - Supervisionar a logistica de eventos, recepgdo de autoridades e
infraestrutura de comunicagdo sejam de alta qualidade e bem executadas,
proporcionando uma boa experiéncia e imagem para os participantes;

IV - Monitorar as demandas da populagao e implementacao de agbes para
promover o atendimento e a participacdo cidada, ampliando o canal de comunicagao
entre o governo e os cidadaos;
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V - Garantir a criagdo e implementagdo de mecanismos de comunicagao
que permitam que todos os segmentos da populagdo, incluindo pessoas com
deficiéncia, tenham acesso as informagdées publicas de forma adequada e acessivel;

VI - Fomentar a interacdo entre governo e sociedade civil, por canais
diretos de dialogo entre o governo e a sociedade, como ouvidorias, redes sociais e
aplicativos institucionais, fortalecendo a participagao popular e o controle social;

VIl - Assegurar a avaliagdo do impacto da comunicagdo face aos
resultados das politicas de comunicagao e relacionamento, avaliando seu impacto e
propondo melhorias quando necessario para otimizar a eficacia da comunicacao
publica;

VIIl - Promover a criagcdo de campanhas voltadas a conscientizacéo da
populagao sobre temas de interesse publico, como saude, educagdo, seguranga e
meio ambiente;

IX - Representar o municipio em eventos, foruns e redes de comunicagéo
publica, buscando fortalecer parcerias institucionais e aprimorar as relagdes com
outras entidades e governos;

X - Garantir a padronizagdo e reconhecimento da administragdo municipal
por meio de uma identidade visual consistente, aplicando-a em todas as agbes e
materiais do governo.

Paragrafo tnico. O cargo de Diretor sera de livre nomeagéo pelo Chefe do
Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior Completo ou Curso
Técnico na area.

Secao Vi
Secao de Logistica em Relagées Publicas

Art. 30. Compete a Segao de Logistica em Relagdes Publicas:
| - Planejar e coordenar eventos institucionais e ceriménias oficiais;

Il - Gerenciar logistica de transporte e infraestrutura em eventos
municipais;

lll - Organizar a recepgdo de autoridades e convidados em compromissos
oficiais;

IV - Supervisionar estruturagcado de espagos para entrevistas e audiéncias
publicas;

V - Administrar contratos e servigos de apoio técnico para eventos;

VI - Definir protocolos para solenidades e cerimonial publico, coordenando
eventos oficiais e solenidades da Prefeitura;

VII - Garantir qualidade na prestacao de servigos logisticos;
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VIII - Coordenar aquisi¢ao e distribuicdo de materiais institucionais;
IX - Treinar equipes envolvidas na execugado de eventos;
X - Acompanhar inovagdes na gestao de eventos publicos;

Xl - Gerenciar a assessoria de imprensa e o relacionamento com veiculos
de midia;

XIl - Desenvolver estratégias de comunicagao digital e combate a
desinformacao;

XIl - Elaborar e revisar materiais graficos e audiovisuais;
XIV - Acompanhar indicadores de impacto da comunicagao institucional,

XV - Coordenar a produgédo de informativos internos para servidores e
cidadaos;

XVI - Implementar diretrizes de identidade visual da administragao
municipal;

XVII - Garantir acessibilidade na comunicagao publica.
Art. 31. Compete ao Chefe da Segao de Logistica em Relagbes Publicas:

| - Planejar, organizar e coordenar eventos e ceriménias oficiais do
municipio, assegurando que cumpram os objetivos institucionais e representem
adequadamente a administragéo publica;

Il - Gerenciar a logistica relacionada ao transporte e infraestrutura para
eventos municipais, garantindo que todos os aspectos logisticos sejam eficientes e
atendam as necessidades do evento;

lll - Organizar a recepgéo e o protocolo para autoridades e convidados em
compromissos oficiais, assegurando que a experiéncia seja adequada e profissional,

IV - Supervisionar a preparagéo e a organizagado de espacos destinados a
entrevistas, audiéncias publicas e outros eventos, garantindo a funcionalidade e
adequacgao dos ambientes;

V - Gerenciar os contratos e servicos de apoio técnico necessarios para a
realizacdo de eventos, como fornecedores de equipamentos, servicos de buffet,
seguranga, entre outros, assegurando a qualidade e cumprimento das obrigagdes
contratuais;

VI - Estabelecer e coordenar os protocolos para solenidades e cerimoniais
publicos, incluindo ordens de precedéncia, discursos e outros aspectos formais dos
eventos;
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VIl - Assegurar que todos os servicos logisticos, como transporte,
alimentacado, seguranca e outros, atendam aos padrdes de qualidade exigidos,
garantindo o bom andamento do evento;

VIll - Coordenar a aquisicao e distribuicdo de materiais institucionais
necessarios para os eventos, como brindes, lembrangas, documentos e outros itens
relacionados;

IX - Organizar e implementar programas de treinamento para as equipes
que estardo envolvidas na execucdo de eventos, garantindo que todas as partes
entendam seus papéis e responsabilidades;

X - Monitorar e incorporar inovagdes na gestdo e organizagao de eventos
publicos, buscando constantemente melhorar os processos e a eficiéncia dos eventos
municipais. Coordenar a comunicagdo institucional visando garantir que a
comunicagdo do municipio seja coerente e alinhada com a mensagem e os objetivos
do governo, promovendo uma imagem institucional clara e consistente;

Xl - Adotar medidas para a criagdo e disseminagdo de conteudos
informativos e campanhas institucionais, assegurando que atendam as diretrizes do
governo e sejam eficazes na transmissao de informagdes a populagao;

XIlI - Acompanhar o relacionamento com veiculos de midia, gerenciando a
assessoria de imprensa para promover uma cobertura positiva e informada das agées
do governo;

XIll - Desenvolver estratégias de comunicagao digital, mediante a criagéo e
implementacdo de medidas eficazes de comunicagao digital, com foco no
engajamento online e no combate a desinformagao nas plataformas digitais;

XIV - Produzir, revisar e garantir a qualidade de materiais graficos e
audiovisuais, como folhetos, videos e outros conteldos visuais, que apoiem a
comunicagao institucional;

XV - Monitorar os resultados e o impacto das campanhas de comunicagao,
utilizando indicadores de desempenho para avaliar a eficacia e realizar ajustes
quando necessario;

XVI - Coordenar a produgdo e distribuicdo de informativos internos,
mantendo os servidores e cidadaos bem informados sobre as atividades e decisdes
do governo municipal;

XVII - Garantir que todos os materiais e comunicagdes publicas sigam as
diretrizes de identidade visual da administragdo municipal, assegurando padronizagao
e reconhecimento institucional;

XVIIl - Representar a Secao de Processo Comunicacional e Midias em
eventos de comunicagdo e imprensa, promovendo a presenga do municipio e
fortalecendo sua imagem institucional



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Paragrafo tnico. A nomeagdo para o cargo de Chefe da Secédo deve

recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo,
fundamentando-se na relagdo de confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a)
para o desempenho das fungdes estabelecidas

coletivas;

publicos;

Segao VI
Segao de Demandas de Interesse Publico

Art. 32. Compete ao Chefe de Secdo de Demandas de Interesse Publico:

| - Gerenciar atendimento ao cidaddo e encaminhamento de demandas

Il - Supervisionar canais de comunicagao direta com a populagao;

lll - Monitorar reclamagdes e sugestdes para melhoria dos servigos

IV - Coordenar relatérios sobre demandas populares;

V - Promover participagao social na gestao municipal,

VI - Articular parcerias com entidades civis;

VIl - Implementar mecanismos de controle de qualidade no atendimento;
VIII - Mediar conflitos entre municipes e 6rgaos publicos;

IX - Organizar campanhas de conscientizagéo sobre direitos da populagao;
X - Representar a Secao em foruns de politicas publicas;

Xl - Coordenar agbes voltadas a protecdo e inclusao de criangas e

adolescentes;

XIl - Implementar politicas publicas alinhadas ao Estatuto da Crianca e do

Adolescente (ECA);

XIIl - Supervisionar programas de incentivo a educacgéo e lazer para jovens;

XIV - Promover campanhas de conscientizagdo sobre direitos

infantojuvenis;

XV - Articular parcerias com entidades de protegéo a infancia;
XVI - Gerenciar atendimento e encaminhamento de demandas juvenis;
XVII - Fiscalizar aplicagédo de recursos em projetos infantojuvenis;

XVIII - Desenvolver estratégias de inclusao digital para jovens;
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XIX - Representar o municipio em conselhos de protecéo a infancia;
XX - Avaliar e propor melhorias nas politicas municipais para jovens.
Art. 33. Compete ao Chefe da Se¢ao de Demandas de Interesse Publico:

| - Coordenar e supervisionar o atendimento as demandas individuais e
coletivas da populagao, garantindo que sejam adequadamente encaminhadas para os
setores competentes;

Il - Gerenciar e monitorar os canais de comunicagdo direta com a
populagdo, como ouvidorias, linhas diretas e redes sociais, assegurando uma
comunicacgao eficaz e acessivel;

lll - Acompanhar as reclamagdes e sugestdes recebidas da populagéo e
propor agdes para a melhoria dos servigos publicos oferecidos pela administragao
municipal;

IV - Elaborar a produgéo de relatérios sobre as demandas populares, com
analises sobre as principais questdes levantadas pelos cidadaos, para orientar a
gestao municipal;

V - Incentivar e organizar espacos de participagdo social, como audiéncias
publicas, consultas populares e conselhos municipais, para envolver os cidadaos na
gestao e tomada de decisbes;

VI - Estabelecer e fortalecer parcerias com entidades civis e organizagdes
da sociedade para promover acbes de interesse publico e facilitar o acesso da
populagcao aos servigos municipais;

VIl - Desenvolver e implementar processos e métricas para garantir a
qualidade no atendimento ao publico, buscando sempre a melhoria continua;

VIII - Atuar como mediador em situagdes de conflito entre os cidadaos e os
orgaos publicos, buscando solugdes conciliatérias e promovendo a resolugdo pacifica
de disputas;

IX - Planejar e executar campanhas de conscientizagdo voltadas para
informar a populagdo sobre seus direitos, servigos publicos e como acessar a
assisténcia oferecida pela administracdo municipal;

X - Representar a Segao de Demandas de Interesse Publico em féruns,
encontros e eventos relacionados a politicas publicas, garantindo que as demandas
populares sejam ouvidas e consideradas nas discussodes e decisdes governamentais;

Xl - Planejar e coordenar agdes e programas que visem a protecédo e
inclusé@o de criangas e adolescentes em situagdo de vulnerabilidade, promovendo seu
bem-estar social, emocional e educacional;




MUNICIiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Xl - Garantir que as politicas publicas municipais estejam em
conformidade com o ECA, promovendo a protecao integral dos direitos das criangas e
adolescentes;

XIll - Acompanhar programas que incentivem a educacgao, o lazer e o
desenvolvimento cultural e esportivo de jovens, buscando ampliar suas oportunidades
de aprendizado e socializagao;

XIV - Organizar e implementar campanhas de conscientizagédo para
informar a sociedade sobre os direitos das criangas e adolescentes, destacando a
importancia do cumprimento da legislagcao de protecao infantojuvenil;

XV - Estabelecer e manter parcerias com organizagcdes nao
governamentais, escolas, conselhos tutelares e outras entidades que trabalham na
defesa e promogao dos direitos de criangas e adolescentes;

XVI - Coordenar o atendimento as demandas de jovens, encaminhando-as
para os servigos publicos ou programas de apoio adequados, assegurando que suas
necessidades sejam atendidas de forma eficiente;

XVII - Supervisionar o uso de recursos financeiros em projetos destinados
a criangas e adolescentes, garantindo que os recursos sejam aplicados de acordo
com a legislagao e objetivos dos programas;

XVIIl - Criar e implementar programas e iniciativas que promovam a
inclusao digital de jovens, garantindo o acesso a tecnologia e capacitagéo para o uso
responsavel e produtivo das ferramentas digitais;

XIX - Representar o municipio em conselhos e comités relacionados a
protecéo dos direitos da infancia e juventude, participando de discussées e decisées
que impactem as politicas e programas voltados a essa populagao;

XX - Monitorar a eficacia das politicas publicas existentes para jovens,
avaliando seu impacto e propondo melhorias e ajustes para garantir que as
necessidades e direitos da populagao infantojuvenil sejam adequadamente atendidos.

Paragrafo Unico. A nomeacgado para o cargo de Chefe da Secédo deve
recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo,
fundamentando-se na relagédo de confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a)
para o desempenho das funcdes estabelecidas.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 34. A Secretaria de Comunicagéo Social tem por finalidade:

| - Formular e coordenar a Politica Municipal de comunicagao social e
supervisionar sua execugao nas instituicdes que integram sua area de competéncia;

Il - Promover as atividades de informagéo ao publico acerca das a¢des dos
orgaos da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacgéo;
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lll - Produzir e divulgar noticias e atos administrativos de interesse
publico a comunidade, através dos meios de comunicagao;

IV - Desenvolver e supervisionar a elaboracdo e a implementacao de
planos de marketing institucional;

V - Dar suporte as Secretarias em assuntos de comunicagao social;

VI - Realizar os trabalhos de cobertura jornalistica, fotografica e
cinematografica das atividades municipais;

VIl - Manter articulagdo permanente com a imprensa, radio e outros
orgaos de divulgagdo, com o intuito de promover ampla difusdo dos
empreendimentos da Administragéao Municipal;

VIII - Desenvolver a politica de comunicagao social do Poder Executivo,
definindo as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido
publica;

IX - Planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e
promocional;

X - Propor e executar medidas que visem melhorar as relagbes existentes
entre a Administragao e o publico em geral;

Xl - Dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela
realizadas;

Xll - Preparar a matéria destinada a divulgagcdo e relatorios para
informacao ao publico;

Xl - Dar assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo
correspondente as atividades da Administracao Municipal;

XIV - Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e
publicagdes contendo assuntos de interesse da Prefeitura.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social
apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Divisdo de Publicidade e Estratégia de Comunicagao
a) Secao de Planejamento e Gestao de Midia

Il - Divisdo de Jornalismo e Comunicagéo Institucional
a) Secao de Reportagem, Redacao e Fotografia

b) Secao de Comunicacgao Digital e Novas Tecnologias
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Secao |
Do Secretario de Comunicac¢ao Social

Art. 35. Compete ao Secretario de Comunicag¢ao Social:

| - Elaborar, editar e divulgar os instrumentos de comunicagéo jornalistica
da Administragao Publica Municipal, especialmente, o Diario Oficial do Municipio;

Il - Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de
comunicagao utilizados pela Prefeitura em suas campanhas oficiais;

lll - Acompanhar a imagem publica da Administragao através dos meios de
comunicagao e de pesquisas de opiniao;

IV - Planejar e operacionalizar a execugao da politica de comunicagéo do
Municipio;

V - Assessorar as Secretarias Municipais e demais 6rgéos do Municipio em
assuntos de comunicagao social;

VI - Articular as relagdes da Administracdo Municipal e os 6rgéos de
imprensa,;

VIl - Planejar a divulgagéo das agdes da Administragao Municipal;
VIl - Preparar informativos para o publico interno e externo;

IX - Realizar a assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua
representagao junto aos 6rgaos de comunicagao;

X - Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;
XI - Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;
XIlI - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XIll - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito
da Secretaria;

XIV - Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéo
responsavel sobre eventuais alteragdes.

Secao Il
Do Secretario Adjunto de Comunicagao Social

Art. 36. Compete ao Secretario Adjunto de Comunicagéo Social substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes

vinculadas a pasta. %
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Paragrafo Gnico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Comunicagdo social, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior
Completo.

Secao lll
Divisao de Publicidade e Estratégia de Comunicacao

Art. 37. Sao atribuicbes da Divisdo de Publicidade e Estratégia de
Comunicacao:

| - Coordenar a estratégia de comunicagéo publicitaria da administragcao
municipal, garantindo alinhamento com as diretrizes do governo;

Il - Supervisionar a identidade visual e a padronizagdo da comunicagao
oficial;

lll - Planejar e gerir campanhas institucionais para diferentes midias;

IV - Monitorar o impacto das agdes de publicidade, promovendo ajustes
estratégicos;

V - Garantir a legalidade dos contratos e parcerias com agéncias de
comunicagao;

VI - Aprovar pecas graficas, audiovisuais e contetdos digitais antes da
veiculagao;

VIl - Supervisionar a alocagdo do orgamento para publicidade e
comunicacgao;

VIII - Gerenciar crises de imagem relacionadas a comunicagao do
municipio;
IX - Coordenar a interlocugdo com 6rgaos de controle sobre a publicidade

institucional;

X - Representar a Secretaria em eventos e reunides estratégicas sobre
comunicagao publica.

Art. 38. Compete ao Diretor de Divisdo de Publicidade e Estratégia de
Comunicacgao:

| - definir e supervisionar a execucdo das diretrizes de comunicagao
institucional, garantindo coeréncia com os objetivos estratégicos do governo;

Il - Assegurar que todos os materiais institucionais sigam um padrao
unificado de identidade visual, promovendo reconhecimento e profissionalismo na
comunicagao publica;
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lll - Desenvolver e coordenar campanhas publicitarias para TV, radio,
midias digitais, impressos e outras plataformas, garantindo ampla divulgacdo das
agdes municipais;

IV - Avaliar métricas de desempenho das campanhas publicitarias e
implementar melhorias continuas para maximizar o alcance e a eficiéncia da
comunicagao;

V - Supervisionar processos licitatérios e contratos firmados com agéncias
de publicidade, assegurando conformidade com as normas legais e os principios da
administracao publica;

VI - Analisar e validar todos os materiais publicitarios e institucionais antes
da publicagcdo, garantindo qualidade, clareza e alinhamento com as diretrizes
governamentais;

VIl - Gerenciar e distribuir os recursos financeiros destinados a
comunicagao institucional, assegurando uso eficiente e transparente do orgamento
publico;

VIl - Coordenar respostas estratégicas em situag¢des de crise, garantindo a
protecdo da imagem institucional do governo e a comunicagdo eficaz com a
populagao;

IX - Representar a administragcdo municipal junto a tribunais de contas e
demais orgaos fiscalizadores, assegurando transparéncia e conformidade com as
normas regulatérias;

X - Participar de féruns, reunibes e eventos estratégicos sobre
comunicagao governamental, fortalecendo parcerias institucionais e promovendo boas
praticas na gestao da publicidade publica;

Xl - Essas atribuicbes garantem que a comunicacdo publica do municipio
seja eficiente, transparente e alinhada aos principios da boa governanca.

Paragrafo Gnico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre nomeagéo pelo
Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior Completo ou
Curso Técnico na area.

Secgao IV
Sec¢ao de Planejamento e Gestao de Midia

Art. 39. Sao atribuicées da Secdo de Planejamento e Gestao de Midia:
| - Definir estratégias de veiculagdo da publicidade institucional;
Il - Planejar e distribuir contelidos entre diferentes canais de comunicagao;

Ill - Negociar espacgos publicitarios e garantir a eficiéncia na aplicagao dos
recursos;
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IV - Monitorar métricas de alcance e engajamento das campanhas
institucionais;

V - Estabelecer parcerias estratégicas com veiculos de midia;

VI - Avaliar e sugerir melhorias nas estratégias de comunicagdo do
municipio;

VII - Supervisionar a distribuicdo de conteudo pago e organico nas midias;
VIII - Controlar o cumprimento da legislagao na publicidade institucional,
IX - Coordenar agdes de comunicagao interna para servidores;

X - Promover treinamentos sobre gestdo de midia para a equipe de
comunicagao;

Xl - Desenvolver e manter a identidade visual da Prefeitura e suas
secretarias;

XIl - Criar materiais graficos institucionais, como folders, banners e
documentos oficiais;

XIll - Supervisionar a qualidade e a padronizagéo dos contetidos visuais;
XIV - Implementar inovagdes em design para comunicagao institucional;
XV - Adaptar materiais graficos para multiplas plataformas de midia;

XVI - Apoiar campanhas de conscientizagdo e programas municipais por
meio do design;

XVII - Monitorar tendéncias de design aplicaveis a comunicagao publica;
XVIII - Assegurar acessibilidade nos materiais visuais para inclusao social,
XIX - Supervisionar a aplicagdo da marca oficial do municipio;

XX - Colaborar com o responsavel pela Produ¢do Audiovisual na criagéo
de identidade visual para videos;

XXI - Produzir videos e contelidos audiovisuais institucionais;

XXIl - Gerenciar a gravagdo e edicdo de videos informativos e
promocionais;

XXIII - Criar roteiros e storyboards para campanhas audiovisuais;
XXIV - Supervisionar transmissdes ao vivo de eventos municipais;

XXV - Coordenar a cobertura audiovisual de eventos oficiais;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

XXVI - Implementar novas tecnologias de produgao audiovisual;
XXVII - Supervisionar a qualidade técnica dos materiais produzidos;

XXVIIl - Garantir acessibilidade audiovisual (legendas, audiodescrigao,

Libras);

XXIX - Gerenciar banco de imagens e videos institucionais;
XXX - Auxiliar na produgao de materiais audiovisuais para redes sociais.
Art. 40. Compete ao Chefe de Segao de Planejamento e Gestao de Midia:

| - Elaborar planos de midia eficientes, garantindo a ampla disseminagao
das mensagens institucionais do governo municipal,

Il - Organizar a divulgagado das campanhas e agcdes do governo nos meios
digitais, impressos, televisivos e radiofénicos, garantindo uma comunicagao integrada;

lll - Gerenciar contratagdes e acordos com veiculos de midia, assegurando
custo-beneficio e transparéncia nos investimentos publicitarios;

IV - Acompanhar o desempenho das campanhas publicitarias por meio de
indicadores e relatérios analiticos, promovendo ajustes quando necessario;

V - Articular relagées institucionais com emissoras de TV, radio, jornais e
plataformas digitais para ampliar a divulgagao das agdes governamentais;

VI - Analisar o impacto das campanhas e propor inovagdes para otimizar a
comunicagao institucional e o relacionamento com a populagao;

VIl - Gerenciar a segmentacao de contetidos patrocinados e espontaneos,
garantindo alcance e eficiéncia na comunicagao publica;

VIl - Assegurar que todas as agdes publicitarias respeitem as normas
legais e os principios da administragao publica, evitando irregularidades;

IX - Desenvolver e supervisionar estratégias de comunicagédo interna,
promovendo transparéncia e alinhamento institucional dentro do governo;

X - Capacitar os profissionais da area para aprimorar o planejamento e a
execucdo das campanhas institucionais, garantindo melhores resultados na
comunicag¢ao municipal,

Xl - Criar e manter a identidade visual da Prefeitura e suas secretarias,
garantindo a consisténcia da imagem institucional em todas as plataformas e
materiais de comunicacao;
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XIll - Desenvolver materiais graficos, como folders, banners e documentos
oficiais, assegurando que atendam aos padrdes visuais e ao objetivo institucional da
administragdo municipal;

XIII - Garantir que todos os conteudos visuais da Prefeitura estejam em
conformidade com as normas de qualidade e padronizagdo, mantendo a integridade
da identidade visual em todos os materiais produzidos;

XIV -Introduzir inovagdes no design para melhorar a comunicagao
institucional, utilizando novas técnicas e tendéncias que tragam eficiéncia e impacto
visual,

XV - Ajustar e adaptar materiais graficos para diferentes plataformas de
comunicag¢ao, como midias digitais, impressos e outros formatos, garantindo que a
mensagem seja eficaz em qualquer meio;

XVI -Contribuir para a criagcdo de materiais visuais para campanhas de
conscientizagdo e programas municipais, garantindo que o design fortaleca a
mensagem e o impacto das agdes do governo;

XVII -  Acompanhar e incorporar tendéncias de design que possam ser
aplicaveis a comunicagao publica, mantendo a modernidade e a relevancia dos
materiais visuais utilizados;

XVIIl - Assegurar que todos os materiais graficos sejam acessiveis,
incluindo recursos para garantir a inclusdo social, como opgdes para deficientes
visuais e outros publicos com necessidades especificas;

XIX — Garantir que a marca oficial do municipio seja aplicada corretamente
em todos os materiais de comunicagéo, assegurando que sua identidade visual seja
respeitada e mantida;

XX - Trabalhar junto a Seg¢ao de Produgao Audiovisual para criar uma
identidade visual consistente também para videos e outros produtos audiovisuais,
assegurando que a comunicagao visual seja integrada e coesa,

XXI - Planejar, dirigir e executar a criagdo de materiais audiovisuais para
divulgagao das agdes e programas da administragao municipal;

XXIl - Supervisionar todas as etapas da produgdo audiovisual, garantindo
qualidade técnica e alinhamento com as diretrizes institucionais;

XXIII - Desenvolver narrativas estratégicas e roteiros eficazes para videos
institucionais, assegurando clareza e impacto na comunicagéo;

XXIV - Coordenar a realizagéo de lives e transmissdes oficiais, garantindo
estabilidade técnica e qualidade na exibigdo dos contetdos;

XXV - Planejar a captacdao de imagens e videos durante solenidades,
audiéncias publicas e demais eventos do governo municipal;
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XXVI - Buscar inovagdes tecnologicas para aprimorar a qualidade e a
eficiéncia da producao audiovisual institucional,

XXVII - Garantir que os videos e demais contelidos audiovisuais atendam
aos padrdes de qualidade e identidade visual do municipio;

XXVIII - Assegurar que os materiais audiovisuais sejam acessiveis a todas
as pessoas, incluindo recursos de inclusdo para pessoas com deficiéncia;

XXIX - Organizar e manter um acervo atualizado de contelidos audiovisuais
para uso institucional, otimizando a reutilizagdo e preservagcao do material,

XXX - Adaptar contelidos audiovisuais para diferentes plataformas digitais,
garantindo maior engajamento e alcance das campanhas municipais.

Paragrafo Gnico. A Secgao sera gerenciada por um Chefe de Secéao, cuja
nomeacao devera recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino
Médio Completo, fundamentando-se na relagdo de confianga e na capacidade técnica
do(a) indicado(a) para o desempenho das fung¢des estabelecidas.

SecaoV
Divisao de Jornalismo e Comunicacgao Institucional

Art. 41. Sao atribuicbes da Divisdao de Jornalismo e Comunicagao
Institucional:

I - Coordenar a producgao e divulgagao de informacgdes institucionais;
Il - Supervisionar a produgéo de contelidos jornalisticos e informativos;

lll - Garantir a transparéncia na comunicagdo do municipio com a
imprensa e cidadaos;

IV - Gerenciar entrevistas e coletivas de imprensa com autoridades
municipais;

V - Estabelecer diretrizes editoriais para contetdos institucionais;
VI - Monitorar a imagem institucional do governo municipal na midia;
VIl - Criar estratégias de resposta a crises de comunicagao;

VIII - Coordenar a interagdo com veiculos de imprensa e formadores de
opiniao;

IX - Supervisionar a cobertura jornalistica de eventos e acgdes do
municipio;

X - Representar a comunicagdo do municipio em féruns e encontros da
area.
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Art. 42. Compete ao Diretor de Divisdo de Jornalismo e Comunicagao
Institucional:

I - Supervisionar e orientar a comunicagéo oficial da administragao
municipal, assegurando clareza, objetividade e alinhamento com as diretrizes
governamentais;

Il - Garantir a qualidade e veracidade das informagbes divulgadas em
textos institucionais, releases, boletins informativos e outros materiais;

lll - Implementar boas praticas de comunicagéo publica para assegurar que
a sociedade tenha acesso a informacgdes oficiais de maneira clara e acessivel;

IV - Planejar e organizar entrevistas e eventos de imprensa, orientando
autoridades sobre a condugao das comunicagdes estratégicas;

V - Definir padrées e normas editoriais para a produgcdo de conteudos
jornalisticos, assegurando coeréncia e alinhamento institucional;

VI - Acompanhar noticias e publicagdes sobre a administragdo municipal,
avaliando a percepcao publica e propondo estratégias para fortalecer a imagem
institucional;

VII - Desenvolver planos de contingéncia para lidar com crises de imagem,
garantindo respostas ageis e eficazes a midia e ao publico;

VIl - Estabelecer e fortalecer o relacionamento com jornalistas,
influenciadores e meios de comunicagéo para ampliar a visibilidade das ag¢des do
governo municipal;

IX - Garantir que eventos institucionais e agdes governamentais tenham
cobertura jornalistica adequada, assegurando ampla divulgagao;

X - Atuar como representante oficial da comunicagao institucional em
conferéncias, reunides e eventos de jornalismo e comunicagao publica.

Paragrafo unico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeagéao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Segao VI
Segao de Reportagem, Redacgao e Fotografia

Art. 43. Sao atribuicbes da Secgéo de Reportagem, Redagao e Fotografia:

| - Produzir matérias e notas jornalisticas para veiculos oficiais do
municipio;

Il - Realizar entrevistas e reportagens sobre agbes da administragdo
publica;
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lll - Redigir discursos e comunicados institucionais para o Prefeito e
secretarios;

IV - Supervisionar a redagéo de conteudos para redes sociais e portais
oficiais;

V - Capturar e editar imagens institucionais para divulgacao;

VI - Criar contelidos para boletins informativos e revistas institucionais;
VII - Manter atualizado o banco de imagens oficiais da Prefeitura;

VIII - Monitorar mengdes a administragao publica na imprensa;

IX - Elaborar pautas estratégicas para divulgagéo das agées municipais;

X - Garantir a veracidade e qualidade dos conteudos jornalisticos
produzidos.

Art. 44. Compete ao Chefe de Secdo de Reportagem, Redacao e
Fotografia:

| - Desenvolver contelidos informativos sobre ag¢des da administracao
municipal para publicagdo em sites institucionais, boletins e redes sociais;

Il - Cobrir eventos, coletivas e agdes do governo, conduzindo entrevistas e
apurando informagdes para garantir transparéncia e clareza na comunicagao;

Il - Produzir textos formais para pronunciamentos oficiais, alinhados a
estratégia de comunicagao do governo municipal,

IV - Garantir que a linguagem e a abordagem dos conteudos publicados
sejam adequadas ao publico-alvo, respeitando diretrizes institucionais;

V - Coordenar a produgéo fotografica de eventos e agdes da Prefeitura,
assegurando o registro de momentos estratégicos para comunicagéo publica;

VI - Desenvolver publicagdes periddicas que informem a populagéo sobre
politicas publicas, projetos e realizagées do governo municipal;

VIl - Organizar e catalogar fotografias institucionais para facilitar o acesso
e a utilizagdo em campanhas e divulgagdes oficiais;

VIIl - Acompanhar noticias e publicagdes relacionadas ao governo
municipal para subsidiar estratégias de comunicagdo e resposta a demandas da
midia;

IX - Planejar temas e cronogramas para a cobertura jornalistica das
iniciativas do governo, garantindo ampla divulgacgao dos trabalhos realizados;
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X - Assegurar que todas as informagdes divulgadas sejam precisas,
imparciais e alinhadas aos principios da transparéncia publica.

Paragrafo unico. A Secao sera gerenciada por um Chefe de Secao, cuja
nomeacao devera recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino
Médio Completo, fundamentando-se na relacéo de confianga e na capacidade técnica
do(a) indicado(a) para o desempenho das func¢des estabelecidas.

Secgao Vi
Segao de Comunicagao Digital e Novas Tecnologias

Art. 45. Sao atribuicbes da Secao de Comunicagcdo Digital e Novas
Tecnologias:

| - Gerenciar redes sociais e portais institucionais do municipio;

Il - Monitorar interagdes e responder as duvidas da populagédo nos canais
digitais;

lll - Criar campanhas digitais para engajamento da populacgéo;
IV - Produzir conteudos interativos para plataformas digitais;

V - Monitorar tendéncias em comunicacao digital e inovagao;
VI - Implementar estratégias de SEO e otimiza¢ao de conteldo;

VIl - Garantir a acessibilidade digital nos canais de comunicagdo da
Prefeitura;

VIII - Criar relatérios de métricas sobre desempenho digital;
IX - Desenvolver estratégias de combate a desinformacgao e fake News;
X - Integrar novas ferramentas e tecnologias para comunicagao digital.

Art. 46. Compete ao Chefe de Se¢édo de Comunicagao Digital e Novas
Tecnologias:

I - Administrar os perfis oficiais do governo municipal, garantindo postagens
regulares e alinhadas a estratégia de comunicagao institucional;

Il -Acompanhar comentarios, mensagens e meng¢des a administragao
publica, promovendo um atendimento eficiente e transparente;

lll - Desenvolver agdes estratégicas para incentivar a participagao cidada
e disseminar informagdes sobre politicas publicas e servigos municipais;

IV - Criar videos, infograficos, enquetes e outros formatos inovadores para
melhorar a experiéncia do publico nos meios digitais;
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V - Acompanhar novas tecnologias e melhores praticas no setor para
modernizar a presenca digital do municipio;

VI - Aplicar técnicas de otimizagcdo para melhorar a visibilidade e o
alcance das publicagdes nos mecanismos de busca e redes sociais;

VIl - Implementar ferramentas e recursos como legendas, audiodescri¢ao e
design responsivo para garantir a incluséo de todos os cidadaos;

VIl - Monitorar dados de alcance, engajamento e eficacia das acgdes
digitais para orientar melhorias na estratégia de comunicagao;

IX - Criar conteidos educativos e verificar informag¢des para prevenir a
propagacao de noticias falsas sobre a administragao publica;

X - Explorar o uso de inteligéncia artificial, chatbots, aplicativos e outras
solugdes tecnoldgicas para otimizar a comunicagao digital do governo municipal.

Paragrafo Unico. A Secao sera gerenciada por um Chefe de Secgao, cuja
nomeacao devera recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino
Médio Completo, fundamentando-se na relacédo de confianga e na capacidade técnica
do(a) indicado(a) para o desempenho das fungdes estabelecidas.

CAPITULO VI ]
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 47. A Secretaria de Assuntos Juridicos tem por finalidade:

| - chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar as Procuradorias do
Municipio;

Il -defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;

lll - promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

IV - redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;

V - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagéo,
alienacao e aquisicao de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

VI - representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre
questdes fundiarias;

VIl - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as
licitagbes;

VIl -instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes
orientagao juridica conveniente;
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IX- manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis e
decretos;

X - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentacgéo
do patriménio imobiliario pertencente ao municipio;

Xl - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legislagao federal e do Estado de interesse do Municipio;

XIl - articular-se com a Secretaria Municipal de Administragédo e dar
subsidios a execucdo dos processos de sindicancia e administrativos a cargo da
Prefeitura;

XIll - promover e supervisionar a execucao das atividades de protegao ao
consumidor;

XIV -proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgaos da Prefeitura;

XV - desenvolver agdes relativas aos direitos do consumidor junto com o
PROCON.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos do Municipio apresenta
a seguinte estrutura interna:

| - Procuradoria Judicial;
Il - Procuradoria Trabalhista;
Il - Procuradoria Administrativa;
IV - Procuradoria Fiscal;
V - Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do Meio Ambiente;
VI - Nucleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon;
VIl - Divisédo de Assisténcia Juridica Municipal.
a) Secao de Assisténcia Juridica Municipal

§ 2° Ficam definidas as Chefias das Procuradorias mencionadas no § 1°
deste artigo, a serem ocupadas exclusivamente por procuradores juridicos ocupantes
de cargo de provimento efetivo, que para desempenho da fungdo auferirdo
gratificagcao correspondente a CC-0 pelo exercicio de qualquer uma dessas fungdes,
facultando-se optar pelo percentual de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragao
auferida no cargo de origem.

§ 3° Fica vinculado a Secretaria de Assuntos Juridicos o Nucleo Municipal
de Defesa do Consumidor — Procon.

§ 4° Fica vinculada a Secretaria de Assuntos Juridicos a Divisdo de
Assisténcia Juridica Municipal, com as atribuigdes previstas na Lei Complementar 86,
de 01 de julho de 2022.

Secao |
Do Secretario de Assuntos Juridicos
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Art. 48. Compete ao Secretario de Assuntos Juridicos:

I - exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos das unidades que |lhe sao diretamente subordinadas;

Il - a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia
da Secretaria;

lll - evitar prejuizos ao erario e a populagdo em geral, mediante
regulamentacao e ou autorizagao previa do Chefe do Executivo, autorizar, por escrito,
os 6rgaos sob sua subordinacao a transigir, desistir ou deixar de recorrer em juizo;

IV - conforme necessidade e determinagdao do executivo, coordenar,
determinar, praticar todas as providéncias para defender em juizo o Municipio,
inclusive, quando pertinente, dar aos Procuradores da Prefeitura as orientagdes
gerais com respeito a defesa dos interesses do Municipio perante o Poder Judiciario;

V - designar a lotacdo dos Procuradores nas areas de atuagcdo conforme
necessidade do Municipio, para atuagdo administrativa e ou contenciosa perante
qualquer férum, instancia ou tribunal;

VI - por determinagdo do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios
Municipais, realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio
promovendo a elaboragéo de minutas de projetos e a regulamentagéo de dispositivos
de lei, articulando-se com os 6rgaos competentes;

VIl - conforme determinagdo e ou nomeacado pelo Chefe do Executivo,
participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica, instruindo inclusive as autoridades competentes
quanto ao exato cumprimento dos julgados;

VIIl -quando tomar conhecimento, apurar a responsabilidade dos
servidores publicos, promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e
instaurando processos administrativos;

IX - supervisionar a execugao das atividades de protegdo ao consumidor
no Municipio;

X - recomendar a anulagdo ou corregdo de atos contrarios a Lei ou as
regras da boa Administragao.

Segao ll
Do Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos

Art. 49. Compete ao Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuigdo dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.
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Paragrafo Unico. Para a nomeagéo ao cargo de Secretario Adjunto de
Assuntos Juridicos, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo em Direito
com Registro na OAB.

Secao lll
Das Atribuigdes da Procuradoria Judicial

Art. 50. Sao atribuicées da Procuradoria Judicial:

| - a representacgao judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas
acoes ou feitos judiciais, em causas em que figure como autor, réu, assistente ou
terceiro interessado, acompanhando as ag¢des judiciais, em todas as suas fases e
instancias, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do
litigio, inclusive, promover a defesa do Municipio nas ag¢des propostas por servidores
e ex-servidores, que tramitarem na justica comum, articulando-se com a Secretaria
Municipal de Administragao.

Art. 51. Sao atribuicdes do Chefe da Procuradoria Judicial:

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

Il - manter o Secretario de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias
adotadas e dos despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;

lll - representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais
no seu ambito de atuagéo;

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

V - manifestar-se em processos administrativos em que a matéria seja
objeto de processos judiciais;

VI - desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatérios, no
ambito judicial, encaminhando a Secretaria Municipal responsavel os documentos
correlatos para devido controle interno e pagamento.

Secgao IV
Das Atribuigées da Procuradoria Trabalhista

Art. 52. Sao atribuicées da Procuradoria Trabalhista:

| - A representacao judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas
acoes ou reclamagdes trabalhistas em tramite pela Justica do Trabalho, em causas
em que figure como autor, réu, assistente ou terceiro interessado; inclusive promover
a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores quando
tramitarem na Justica especializada, articulando-se com a Secretaria Municipal de
Administracao.
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Art. 53. Sao atribuicdes do Chefe da Procuradoria Trabalhista:

| - Acompanhar as agdes, em todas as suas fases e instancias, praticando
todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio;

Il - analisar e emitir pareceres em processos administrativos que digam
respeito a requerimentos formulados por servidores publicos municipais;

lll - A defesa e a representagédo do municipio nos inquéritos civis e feitos
em tramitagéo pelo ministério publico do trabalho e ministério do trabalho;

IV - Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos
processos trabalhistas nos quais o municipio seja parte interessada;

V- Manter o secretario de assuntos juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos trabalhistas em andamento, das providéncias
adotadas e dos despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;

VI - Representar judicialmente o municipio em todas as medidas judiciais
trabalhistas no seu ambito de atuagao;

VIl - Nas demandas que tramitarem na justica do trabalho, promover o
exame e a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia;

VIIl - Promover o exame e a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos
sobre matéria de sua competéncia voltados aos servidores;

IX - Desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatérios, no
ambito da justica laboral, encaminhando a secretaria municipal responsavel os
documentos correlatos.

Segao V
Das Atribuigcées da Procuradoria Administrativa

Art. 54. Séao atribuicdes da Procuradoria Administrativa quando nao houver
designacao especifica para a matéria:

I - Prestar consultoria e assessoria interna corpérea aos o6rgdos da
Administracao Municipal;

Il - Emitir pareceres opinativos em processos administrativos que nao
sejam de atribuicdo das demais Procuradorias;

Il - Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos
administrativos submetidos a sua consideragéo.

Art. 55. Sao atribuicdes do Chefe da Procuradoria Administrativa:

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

Il - Revisar e propor modificagées nos termos de convénios e contratos
elaborados por outros 6rgéos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

lll - Assessorar as Secretarias nos atos de manter o Secretario de
Assuntos Juridicos e as autoridades competentes informados do andamento dos
processos, das providéncias adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos
de sua competéncia;

IV - Articular-se com Secretaria Municipal de Administragéo proporcionando
assessoramento a Diretoria Disciplinar nos processos administrativos disciplinar, bem
como as de licitagao;

V - Promover a defesa do Municipio em ambito administrativo junto aos
orgdos de fiscalizagdo, efetuando defesas, interpondo Recursos, enfim,
acompanhando o procedimento até seu termino.

Secao Vi
Das Atribuigdes da Procuradoria Fiscal

Art. 56. Sao atribuicdes da Procuradoria Fiscal:

I - Promover a cobrancga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais, bem como a
representacao judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas execugdes
fiscais e nas acgdes que visem a cobranga da Divida Ativa do Municipio,
acompanhando-as em todas as suas fases e instancias, praticando todos os atos
inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio.

Art. 57. Sao atribuicées do Chefe da Procuradoria Fiscal:
I- Manter o Secretario de Assuntos Juridicos informado dos processos
de cobranga da Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias

adotadas e dos despachos e providéncias proferidas em juizo;

Il - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagcdo aos
processos ajuizados de cobranga da Divida Ativa;

Il - Promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da
legislagao tributario fiscal do Municipio;

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

V - Assessorar os 6rgaos do Municipio na interpretagédo da legislacao,
normas e decisdes referentes as questdes tributarias e fiscais;

VI - Assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os érgéos da
Administragao direta em matérias fiscal e tributaria;
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VIl - Emitir parecer nos recursos formulados por contribuintes em
processos administrativos pertinentes a langcamentos de tributos municipais, bem
como nas concessoes de beneficios fiscais.

Secao VII
Das Atribuigdes da Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do Meio Ambiente

Art. 58. Sao atribuicbes da Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do
Meio Ambiente:

| - Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagao,
alienacéao e aquisicao de imoveis pela Prefeitura, bem como nos atos que envolvam o
meio ambiente;

Il - Promover, por via amigavel, as desapropriagbes de interesse do
Municipio.

Art. 59. Sao atribuicdes do Chefe da Procuradoria do Patriménio Imobiliario
e do Meio Ambiente:

| - Preparar informagoes e acompanhar processos judiciais e inquéritos
civis relativos a matéria ambiental, patrimonial, direito urbanistico, usucapiao,
regularizacao fundiaria, entre outros que envolvam interesses da Prefeitura;

Il - Elaborar minutas de escrituras e de contratos e requerer ao Cartério
de Registro de Imdveis a inscrigédo de titulo relativo imoével do patriménio municipal;

lll - Organizar e acompanhar, devidamente autorizada, os processos de
desapropriagao por interesse social ou utilidade publica;

IV - Funcionar nos processos administrativos de locagado, arrendamento,
enfiteuse e/ou compra a venda de bens imdveis e semoventes do Municipio,
assessorando a Procuradoria Judicial em caso de judicializagao da questao;

V - Prestar assisténcia técnico-juridica aos atos, fatos ou negdécios, cujo
preparo diga respeito a bens definidos neste artigo;

VI - Manifestar-se e dar parecer em processos administrativos sobre
assuntos de interesse patrimonial do Municipio;

VIl - Desapropriagao ou alienagéo de bens imoveis da Prefeitura;

VIIl - Promover o gerenciamento, disciplina mento, controle e o registro do
patrimdénio imobiliario do Municipio;

IX - Organizar e controlar a documentagdo do patriménio imobiliario do
Municipio;

X - Manifestar-se e dar parecer em processos administrativos sobre
assuntos voltados ao meio ambiente do Municipio.
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Secgao Vil
Do Nucleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon

Art. 60. Ao Nucleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon, nos
termos do convénio pactuado com a Fundagdo PROCON/SP, compete:

I - Planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Protegao e
Defesa do Consumidor, atendidas as diretrizes da Politica Nacional das Relagdes de
Consumo;

Il - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das
reclamacodes, consultas, denuncias e sugestdes de consumidores ou de entidades
gue os representem;

lll - Prestar aos consumidores orientacéo sobre seus direitos;

IV - Divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de
comunicagao e por publicagdes proprias € manter o cadastro de reclamagdes
atualizado e aberto a consulta da populagéo;

V - Promover as medidas judiciais cabiveis, na defesa e protegcao dos
interesses coletivos, difusos e individuais homogéneos dos consumidores;

VI - Representar aos poderes competentes e, em especial, ao Ministério
Publico, sempre que as infragbes a interesses individuais ou coletivos dos
consumidores assim o justificarem;

) VIl - Solicitar, quando necessario a protegéo do consumidor, o concurso de
Orgéaos ou entidades da Administragao direta ou indireta;

VIII - Incentivar a criagdo e o desenvolvimento de entidades municipais de
defesa do consumidor;

IX - Desenvolver programas educativos, estudos e pesquisas na area de
defesa ao consumidor;

X - Fiscalizar a execugao das leis de defesa do consumidor e aplicar as
respectivas sangoes;

Xl - Analisar produtos e inspecionar a execugao de servigos, diretamente
ou por meio de terceiros contratados, divulgando os resultados.

Art. 61. O Nucleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon tera
como responsavel um Supervisor de Governanga, competindo:

I - exercer a diregéo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar as
atividades do Nucleo, alinhando suas ag¢des as diretrizes da Politica Nacional das
Relagdes de Consumo e garantindo a execugao eficiente das politicas municipais de
defesa do consumidor;
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Il - Gerenciar o recebimento e acompanhamento das reclamacées,
denuncias e sugestdes de consumidores, supervisionando o processo de analise e o
encaminhamento de casos, garantindo que as providéncias sejam tomadas de acordo
com a legislagao vigente;

lll - Orientar consumidores e entidades representativas sobre os direitos e
procedimentos legais, atuando como interlocutor entre o publico e as autoridades
competentes;

IV - Desenvolver e supervisionar campanhas de divulgacédo e educagao
sobre os direitos do consumidor, utilizando canais de comunicagao e publicagdes
institucionais, e mantendo o cadastro de reclamacgées acessivel e atualizado;

V- Garantir a atuagdo judicial em defesa dos consumidores,
coordenando e acompanhando o desenvolvimento de medidas legais e juridicas
cabiveis para proteger os direitos coletivos, difusos e individuais dos consumidores;

VI - Representar o Nucleo perante os poderes competentes, incluindo a
articulacédo com o Ministério Publico e outros érgaos responsaveis, especialmente em
casos de infragbes graves aos direitos dos consumidores;

VIl - Solicitar apoio de 6rgdos e entidades publicas para assegurar a
protecado dos consumidores, quando necessario, e atuar de maneira coordenada com
outras instancias da administragdo municipal;

VIIl - Promover e incentivar a criagdo de entidades de defesa do
consumidor, apoiando iniciativas locais que visem fortalecer a protegdo dos direitos
dos cidadaos no municipio;

IX - Desenvolver e implementar programas educativos, estudos e
pesquisas que contribuam para a conscientizagdo e o aprimoramento da defesa dos
consumidores no municipio;

X - Supervisionar a fiscalizagdo das leis de defesa do consumidor,
assegurando que os procedimentos sejam cumpridos e aplicando sangées
necessarias, quando pertinentes;

Xl - Realizar analises e inspegdes de produtos e servigcos, diretamente ou
por meio de parceiros, e divulgar os resultados das auditorias e fiscalizagbes
realizadas.

Paragrafo unico. A nomeagdo ao cargo a funcdo de confianca de

Supervisor de Governanca do Nucleo Municipal de Defesa do Consumidor — Procon
devera recair em servidor publico efetivo, com Ensino Superior em Direito.

Secao IX
Da Divisao de Assisténcia Juridica Municipal

Art. 62. A Divisao de Assisténcia Juridica Municipal compete:
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I - Planejar, coordenar e executar os servicos de assisténcia juridica
gratuita, atendidas as diretrizes da Lei Municipal que a disciplina e de seu Convénio
anexo;

Il - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das
solicitagdes dos servigos de assisténcia juridica gratuita a 652 Subsecao da OAB/SP -
Caraguatatuba, feitos pelos municipes, bem como de plantdes abrangidos pelo
Convénio;

lll - Divulgar os direitos da populagdo de baixa renda e dos servigos
abrangidos pela Divisao, pelos diferentes meios de comunicagéo e por publicagdes
proprias;

IV - Cooperar com a OAB/SP para o aperfeicoamento do atendimento a
populacao de baixa renda nos moldes da Lei de Assisténcia Juridica Municipal e do
Convénio anexo;

V - Expedir as certiddes dos plantées solicitados pela Divisdo Disciplinar
e pela atuacéo dos advogados conveniados junto aos 6rgaos do Municipio, bem como
analisar as certiddes expedidas pelo Judiciario;

VI - Realizar mensalmente o pagamento dos honorarios arbitrados aos
advogados conveniados e da taxa de administracdo de convénio a 652 Subsecao da
OAB/SP — Caraguatatuba,;

VIl - Auxiliar a 652 Subseg¢ao da OAB/SP — Caraguatatuba na fiscalizagéo
do cumprimento das obrigacgdes previstas no Convénio anexo a Lei Municipal que
disciplina a assisténcia juridica gratuita.

Art.  63. Sao  atribuicbes do  Diretor da Divisdao  de
Assisténcia Juridica Municipal:

I - Gerenciar a execugéo das diretrizes politicas habeis ao implemento e
a prestacao do servigo de assisténcia juridica gratuita na forma da Lei Municipal que a
disciplina, de forma que sejam absolutamente cumpridas dentro de sua divisao;

Il - Dirigira elaboragdo e execucdo dos planos estratégicos e
operacionais da Divisdo de Assisténcia Juridica Municipal, visando a assegurar o seu
desenvolvimento;

lll - Definir as politicas e objetivos especificos de cada area pertencente a
Diviséo, coordenando a execugao das determinagdes contidas no Plano de Governo e
na legislacao pertinente, de forma a facilitar e integrar o trabalho das equipes;

IV - Conduzir as atividades previstas na Lei Municipal que disciplina a
assisténcia juridica gratuita e seu Convénio anexo, visando conquistar o engajamento
dos servidores e advogados conveniados, pautando-se pela continua busca da
qualidade e de altos padrées de desempenho individual e coletivo da prestacdo dos
servicos de seu Divisao;

N\
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V - Participar dos eventos que envolvam a Secretaria de Assuntos
Juridicos.

Paragrafo unico. Para a nomeagdo ao cargo de Diretor da Divisdo de
Assisténcia Juridica Municipal, o(a) indicado(a) devera ter graduagao em Direito.

Subsecgao |
Segao de Assisténcia Juridica Municipal

Art. 64. Sao atribuicbes da Sec¢ao de Assisténcia Juridica Municipal:

I - Coordenar a execugédo das diretrizes politicas que regulamentam a
prestacaéo da assisténcia juridica gratuita, conforme estabelecido pela Lei Municipal
pertinente, assegurando sua efetividade dentro da Divisao;

Il - Elaborar e executar planos estratégicos e operacionais da Divisdo de
Assisténcia Juridica Municipal, visando ao seu desenvolvimento continuo;

lll - Delegar e distribuir as atividades entre os servidores da Divisdo de
Assisténcia Juridica Municipal, garantindo o cumprimento eficiente das tarefas;

IV - Promover o engajamento e a motivagdo dos servidores, alinhando
suas atividades as diretrizes politicas estabelecidas pelo Plano de Governo Municipal;

V - Proporcionar oportunidades de capacitagdo para os servidores,
aprimorando suas habilidades e potencialidades para a consecugdo dos objetivos
institucionais;

VI - representar o Diretor da Divisdo de Assisténcia Juridica Municipal
quando solicitado, assegurando a continuidade das atividades administrativas e
institucionais;

VIl - Participar de agdes em articulagdo que promovam a integracao da
assisténcia juridica com outras politicas publicas e servigos municipais, fortalecendo a
atuacao da Secao.

Art. 65. Compete ao Chefe de Segéo de Assisténcia Juridica Municipal:

I - Gerenciar, de forma coordenada, a execugdo das diretrizes politicas
habeis ao implemento e a prestacdo do servico de assisténcia juridica gratuita na
forma da Lei Municipal que a disciplina, de forma que sejam absolutamente
cumpridas dentro de sua Divisao;

Il - Chefiar elaboragdo e execucdo dos planos estratégicos e
operacionais da Divisao de Assisténcia Juridica Municipal, visando a assegurar o
seu desenvolvimento;

lll - Distribuir e delegar os trabalhos a serem executados aos servidores
pertencentes a Diviséo de Assisténcia Juridica Municipal,
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IV - Estimular e motivar os servidores pertencentes a sua area no
desenvolvimento de suas atividades, de forma que as diretrizes politicas
estabelecidas no Plano de Governo definidas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal possam ser alcancadas;

V - Desenvolver os servidores, dar oportunidade a todos os membros de
sua area, com o foco no desenvolvimento de suas habilidades, seus potenciais,
fazendo com que os objetivos possam ser melhor alcangados;

VI - Representar o diretor da divisao, quando solicitado;

VIl - Participar de atividades que propiciem a articulagéo interna e com
outras politicas publicas e servigos.

Paragrafo Unico. Para a nomeacdo na fungdo de Chefe de Secao de
Assisténcia Juridica Municipal, o(a) indicado(a) devera ser servidor efetivo e ter
Ensino Médio Completo.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 66. A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade a articulagéao
politica e intergovernamental e nas relagbes institucionais, federativas e com a
sociedade civil organizada, bem como coordenar execugdo das atividades
administrativas e financeiras das Secretarias, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do
Vice-Prefeito, das Assessorias, como também:

| - Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas
as diretrizes gerais de governo, em articulagdo com a Secretaria de Planejamento
Estratégico e Desenvolvimento;

Il - Coordenar as agbes de representacdo e o relacionamento politico e
institucional do Prefeito Municipal nos niveis municipal, estadual e federal e com a
sociedade civil organizada;

lll - Coordenar o relacionamento do Prefeito com as liderangas politicas
da Federagéo e dos Estados, com a Assembleia Legislativa e com o Congresso
Nacional;

IV - Articular com érgaos e entidades visando a integragcao na divulgagao
de agbes politico- administrativas;

V - Acompanhar a atividade legislativa e de interesse do Municipio nas
demais esferas do Governo;

VI - Subsidiar, por meio de pesquisas de opinido publica, a orientagdo da
atuacao do Prefeito no atendimento das demandas da sociedade;

VIl - Executar as atividades de suporte as unidades que compde a
Municipalidade, no que se referem a recursos humanos, administrativos, materiais,
or¢amentarios e financeiros;
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VIl - Promover, no ambito de sua atuacdo, o acompanhamento das agdes
do Prefeito;

IX - Dirigir o processo de elaboragao, aprimoramento e implantacdo de
planos, programas, projetos e legislagdo voltados ao Governo, priorizando, a
modernizacao administrativa e o governo eletrénico e a definicdo e consolidagéo de
metodologia para fomento a agéo intersetorial e a articulagdo permanente governo-
sociedade, no ambito de toda a organizagao da Prefeitura;

X - Coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo
Municipal;

Xl - Assessorar o Governo Municipal em sua representagao politica e em
assuntos de natureza técnico-legislativa;

XIl - Responsabilizar-se pela relagdo e gestdo da relagao politica e
administrativa com o poder legislativo municipal;

XIll - Coordenar a execugédo das atividades administrativas e financeiras
das Secretarias, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito, das
Assessorias;

XIV -Coordenar as atividades de relagdes internacionais do Municipio em
conjunto com os demais 6rgéos do Executivo;

XV - Planejar e coordenar, com a participagdo dos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica, as politicas de mobilizagao social,

XVI - Coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo
Municipal.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Governo apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Divisao de Articulacao Politica e Institucional
Il - Divisdo de Gestao Administrativa e Financeira

Secgao |
Do Secretario de Governo

Art. 67. Compete ao Secretario de Governo:

| - Assessorar o Prefeito Municipal através das unidades administrativas
que o integram nas atividades préprias do Gabinete;

Il - Coordenar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal
e os demais Poderes Publicos em todas as esferas de Governos;
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lll - Coordenar as relagées politico-administrativas com outros Municipios e
com atividades privadas ou governamentais;

IV - Obter, elaborar e prestar as informagdes requeridas pela Camara
Municipal; promover o atendimento de autoridades e do publico em geral;

V - Coordenar o processo de descentralizagdo administrativa, para garantir
a efetiva participagao da populagcado na definicdo de prioridades e na destinacdo e
controle dos recursos publicos;

VI - Coordenar os processos de interlocu¢do com a comunidade por meio
do das relagdes institucionais e comunitarias;

VII - Estimular e coordenar o processo de integracao entre todos os 6rgaos
de Governo de forma a garantir a intersetorialidade das agoes;

VIII - Assessorar e apoiar o Poder Executivo Municipal na articulagédo e
~acompanhamento, analise e controle dos assuntos relacionados ao Senado Federal,
a Camara dos Deputados, a Assembleia Legislativa e, principalmente, a Camara de
Vereadores;

IX - Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal, aos
Secretarios Municipais, aos ocupantes de cargos equivalentes e aos assessores
comunitarios, no ambito do Senado Federal, da Camara dos Deputados, da
Assembleia Legislativa e, principalmente, da Camara de Vereadores, nos assuntos
relacionados a projetos de leis, indicagdes, pleitos, resolugdes, decretos e portarias,
entre outros atos normativos, de interesse do Poder Executivo Municipal;

X - Promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de
viabilidade, das solicitagées do Poder Legislativo Municipal, referentes a indicacdes,
pleitos e outros assuntos correlatos; desempenhar outras atribuicées correlatas, bem
como dar execugdo as determinagbes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo
delegados.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Governo

Art. 68. Compete ao Secretario Adjunto de Governo substituir o Secretario
da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da secretaria e serd o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhard outras fungoes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Governo, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.
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Secgao lll
Divisao de Articulagao Politica e Institucional

Art. 69. Sao atribuicbes da Divisdo de Articulagao Politica e Institucional:

|- Coordenar o relacionamento politico e institucional do Prefeito
Municipal nos niveis municipal, estadual, federal e com a sociedade civil organizada;

Il - Articular com 6érgaos e entidades para promover a integracdo na
divulgacao de agdes politico-administrativas;

lll - Coordenar o relacionamento do Prefeito com as liderangas politicas
da Federacao, Assembleia Legislativa e Congresso Nacional,

IV - Assessoria politica e técnica nas relagdes institucionais e na gestao
de interagdes com o poder legislativo municipal;

V - Coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo
Municipal;

VI - Planejar e coordenar as politicas de mobilizagéo social, em parceria
com outros érgaos da Administragao Publica;

VIl - Coordenar as atividades de relagdes internacionais do Municipio em
conjunto com outros 6rgaos do Executivo.

Paragrafo unico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Art. 70. Compete ao Diretor da Divisdo de Articulagdo Politica e
Institucional:

I - Planejar e coordenar as estratégias e agdes de relacionamento
politico e institucional do Prefeito nos niveis municipal, estadual, federal e com a
sociedade civil organizada, garantindo a implementacdo de politicas de articulagéao
eficazes;

Il - Participar de encontros e reunides com lideres politicos, gestores
publicos e representantes da sociedade civil, buscando fortalecer a imagem
institucional do Municipio e a colaboracao entre diferentes esferas de governo;

lll - Garantir a articulagdo da comunicagao politica e institucional do
Municipio, assegurando que as agbes do Governo Municipal sejam divulgadas
adequadamente em todos os niveis, promovendo a integracdo de informacgdes e a
transparéncia;

IV - Assessoria direta e continua ao Secretario em questdes politicas e
institucionais, identificando e avaliando os riscos e oportunidades para o Governo
Municipal em diferentes frentes, incluindo o relacionamento com a Assembleia
Legislativa e o Congresso Nacional;
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V - Coordenar e supervisionar as atividades de apoio as ag¢des politicas
do Governo Municipal, alinhando os interesses e agdes da Prefeitura com os objetivos
do Governo Municipal;

VI - Desenvolver e implementar politicas de mobilizacdo social em
parceria com outros érgdos da Administragdo Publica, promovendo a participagéo
cidada nas decisGes governamentais e a interagdo com as comunidades locais;

VIl - Acompanhar as iniciativas de relagdes internacionais do Municipio,
atuando em colaboragdo com outras secretarias e érgaos do Executivo, promovendo
parcerias e acordos que beneficiem o Municipio em esferas internacionais;

VIIl - Analisar e preparar relatérios e documentos estratégicos para o
Prefeito e para as demais autoridades municipais, de modo a facilitar a tomada de
decisdes e a coordenagao das politicas publicas de forma alinhada com as demandas
politicas e institucionais;

IX- Orientar e supervisionar a equipe da Divisdo na execugado das
atividades, garantindo que os prazos e objetivos sejam cumpridos de forma eficaz e
alinhada as prioridades da gestao municipal,

X - Emissdao de pareceres técnicos e politicos sobre questbes
relacionadas a articulagao politica, identificando os impactos e orientagbes a serem
seguidas para o desenvolvimento das agdes governamentais.

Paragrafo uUnico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacgao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Sec¢ao IV
Divisao de Gestao Administrativa e Financeira

Art. 71. Sao atribuigdes da Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira:

I - Executar as atividades de suporte as unidades municipais, incluindo
recursos humanos, administrativos, materiais, orgamentarios e financeiros;

Il - Coordenar a execugédo das atividades administrativas e financeiras
das Secretarias, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito e das
Assessorias;

lll - Planejar, coordenar e elaborar planos, programas, projetos e
legislacado voltados a modernizagdo administrativa e a implementagdo de governo
eletrénico;

IV - Responsabilizar-se pela gestao da relagdo politica e administrativa
com o poder legislativo municipal, assegurando a integracdo entre os d&rgéos
municipais e a Camara Municipal;

V - Monitorar e avaliar a execugdo orgcamentaria e financeira,
promovendo melhorias nos processos administrativos;
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VI - Gerenciar a implementacdo e consolidacdo de metodologias para
fomentar a acao intersetorial e a articulagao governo-sociedade no ambito municipal.

Art. 72. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdao Administrativa e
Financeira:

I - Supervisionar e coordenar as atividades administrativas e financeiras
das Secretarias, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito e das
Assessorias, garantindo que todas as unidades municipais cumpram com eficiéncia
suas responsabilidades orgcamentarias e financeiras;

Il - Planejar e coordenar a execugdo das politicas de modernizagao
administrativa, com foco na implementacéo de governo eletrénico, e na criagcédo de
planos, programas e projetos voltados a melhoria da gestao publica;

lll - desenvolver e implementar metodologias e processos administrativos
que promovam a melhoria continua da gestdo financeira, orgamentaria e
administrativa dentro da Prefeitura, em conformidade com as diretrizes
governamentais;

IV - Gerir e otimizar recursos humanos, materiais e financeiros da
Prefeitura, assegurando que todas as divisbes e secretarias tenham os meios
adequados para cumprir suas fungdes de maneira eficaz e eficiente;

V - Monitorar e avaliar a execugao orgamentaria e financeira,
identificando oportunidades para melhorias, e propondo solugdes para otimizar o uso
de recursos publicos;

VI - Assessorar o Prefeito e as autoridades competentes na formulagéo e
implementacao de estratégias intersetoriais, estimulando a colaboragado entre as
diversas areas da Administragdo Municipal e com a sociedade civil;

VIl - Garantir a integragcdo administrativa e politica com a Camara
Municipal, gerenciando a relagdo com o poder legislativo, assegurando que as acgdes
do Executivo sejam alinhadas e bem-sucedidas no contexto politico local;

VIIl - Representar a Divisdo em reunides e encontros administrativos e
financeiros, defendendo as iniciativas da Secretaria e garantindo a coordenagao com
os outros érgéos da administragdo municipal;

IX - Emitir pareceres e relatérios técnicos e financeiros para o Prefeito e
as autoridades competentes, com o objetivo de apoiar a tomada de decisdes
estratégicas na gestao publica;

X - Assegurar a implementacdo de praticas de governanga nas agdes
administrativas e financeiras da Prefeitura, garantindo transparéncia e integridade nos
processos e no uso de recursos publicos.
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Paragrafo Gnico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

CAPITULO IX ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
DESENVOLVIMENTO

Art. 73. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento tem por finalidade:

| - Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordenagao, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

Il - Promover a elaboragdo e prestar assessoramento em diagnosticos,
projetos e estudos voltados para o planejamento estratégico, visando dar suporte as
decisdes de investimentos do Municipio;

lll - Requisitar aos demais érgdos municipais dados e informagdes
necessarios ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

IV - Promover cooperagcdo do municipio com outras entidades, visando o
seu desenvolvimento cientifico, tecnolégico e econémico sustentavel, promovendo
inclusive a captagao de recursos financeiros através de preparacao de projetos;

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

VI - Incentivar e orientar a instalacdo e a localizagdo de industrias que
utilizem os insumos disponiveis no Municipio;

VIl - Promover a execugdo de programas de fomento as atividades
industriais e comerciais compativeis com a vocagéo da economia local;

VIII - Incentivar e orientar a formacgao de associagdes e outras modalidades
de organizagao voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

IX - Incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a
ampliacao e a diversificagdo do mercado local de empregos;

X - Articular-se com organismos, publicos e privados, para o aproveitamento
de incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico do Municipio;

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

XIl - Dar tratamento diferenciado a pequena produgdo artesanal ou
mercantil e as microempresas locais;

XIll - Articular-se com os demais 6rgados da Prefeitura para organizar
cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;
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XIV - Promover a realizagdo de pesquisas e levantamentos visando a
atualizacao de dados estatisticos e informacdes basicas de interesse para o planejamento
do Municipio;

XV - Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

XVI - Sugerir a padronizagao de processos, métodos, sistemas e logistica,
visando a otimizagéo das atividades meio e fim dos érgdos do governo municipal;

XVIl - Acompanhar a preparagao do Plano Diretor do Municipio;

XVIII - Acompanhar a execugao fisico-financeira dos planos e programas,
assim como avaliar seus resultados;

XIX - Elaborar, em coordenacdo com os demais 6rgédos da Prefeitura, os
Planos Plurianuais, as Leis de Diretrizes Orgamentarias e os Orgamentos Anuais, de
acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, realizando inclusive o
seu acompanhamento e avaliagao;

XX - Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagdo dos
orgaos governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade, fomentando a
gestao participativa;

XXI - Conceber, especificar, modelar, desenvolver, testar, controlar,
homologar, implantar, documentar e superintender sistemas de geotecnologia;

XXII - Prospectar e propor novas tecnologias, avaliando suas
caracteristicas e solugdes;

XXIIl - Acompanhar e coordenar a transferéncia e captagao de recursos de
outras esferas de governo para o Municipio;

XXIV - Promover as condicdes governamentais através de estudos para o
estabelecimento de Parcerias Publico-Privadas (PPP);

XXV - Formular, implementar, acompanhar, avaliar e controlar as politicas
orientadas a melhoria da gestdo governamental na Administragdo Publica municipal,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagao e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
moderniza¢do administrativa, formulando normatizagdes, se necessario, sem prejuizo
da atuagao de outros 6rgaos;

XXVI - Promover a cultura de planejamento e gestao orientada a inovagao
e modernizagéo das organizagdes do municipio, sem prejuizo da atuagao de outros
orgaos;

XXVII - Fomentar a gestdo orientada por resultados na Administragdo
Publica Municipal;
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XXVIIl - Gerenciar as agdes necessarias a gestdo do Portal da
Transparéncia.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Divisao de Planejamento Estratégico e Coordenagao de Projetos;
Il - Divisao de Estatistica e Inovagao;

lll - Diviséo de Planejamento Orgamentario;

IV - Divisao de Convénios e Captacgao de Recursos.

Secao |
Do Secretario de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento

Art. 74. Compete ao Secretario de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento:

I - Coordenar os trabalhos executados pela Secretaria, zelando para que
as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal sejam cumpridas;

Il - Assessorar o Secretario de Governo em matéria de planejamento,
coordenagao, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

Il -  Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
IV - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

V - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéao e vigéncia de contratos
e convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento

Art. 75. Compete ao Secretario Adjunto de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como
também dara parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado
por aquele, administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela
distribuicao dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como
desempenhara outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacgédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Planejamento Estratégico e Desenvolvimento, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo,
Curso Superior completo.

Secao lll
Divisao de Planejamento Estratégico e Coordenagao de Projetos
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Art. 76. Sao atribuicbes da Divisdo de Planejamento Estratégico e
Coordenacao de Projetos:

|- Prestar assessoramento ao Secretario nas atividades de
planejamento, coordenagao, controle e avaliagéo das a¢des da Prefeitura;

Il - Promover e acompanhar a execugédo do Plano de Governo Municipal
e coordenar a elaboragao de novos projetos de planejamento estratégico;

lll - Requisitar e organizar dados e informagdes de outros &rgaos
municipais, mantendo-os atualizados para subsidiar o planejamento estratégico;

IV- Promover a elaboragdo de diagnoésticos, projetos e estudos
necessarios para o planejamento, focando em decisdes de investimentos municipais;

V - Monitorar os processos, sistemas e rotinas de trabalho em todos os
orgaos do governo municipal, com o intuito de desenvolver rotinas que os tornem
mais eficientes e eficazes;

VI - Coordenar estudos e estratégias para a gestdo de Parcerias Publico-
Privadas (PPP) buscando garantir que essas parcerias sejam eficientes e benéficas
para o Municipio.

Art. 77. Compete ao Diretor da Divisdo de Planejamento Estratégico e
Coordenacao de Projetos:

I - Coordenar a Divisdo, propondo e aprimorando solugdes que visem
atendimento das diretrizes da politica de governo em atendimento ao Secretario de
Planejamento Estratégico e Desenvolvimento e Chefe do Executivo;

Il - Gerenciar a elaboragao da prestagao de contas da execugéo do Plano
de Governo Municipal, alinhando-os as prioridades do municipio e garantindo que as
metas sejam atingidas de maneira eficiente e eficaz,

lll - Garantir que os dados monitorados de todos os érgdos municipais
sejam organizados, atualizados e disponibilizados para subsidiar o processo decisorio
de planejamento estratégico;

IV - Liderar a elaboragcao de diagnoésticos, projetos e estudos voltados
para o planejamento estratégico, assegurando que as decisdées de investimentos e
projetos sejam baseadas em informagdes solidas e bem fundamentadas;

V - Monitorar e avaliar a execugéo dos projetos e programas, garantindo
que as agbes sejam implementadas conforme o planejamento e que ajustes sejam
feitos quando necessario;

VI- A habilidade de supervisionar de perto a implementagdo de
programas e garantir que os objetivos sejam cumpridos dentro dos prazos e
orgamentos é crucial para o sucesso das agdes da Prefeitura;
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Vil - Coordenar estudos para estabelecimento de Parcerias Publico-
Privadas (PPP), propondo estratégias e diretrizes para garantir que essas parcerias
sejam bem-sucedidas, eficientes e tragam beneficios para o municipio.

Paragrafo uUnico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Segao IV
Divisao de Estatistica e Inovagao

Art. 78. Sao Atribuicdes da Divisdo de Estatistica e Inovagao:

| - Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento municipal,
utilizando dados estatisticos e sistemas de informagdes geograficas;

Il - Incentivar e orientar os 6érgdos municipais no uso de tecnologia de
geoprocessamento, promovendo o aculturamento, treinamento e acompanhamento
da implantagéo de sistemas especificos de estatisticas e inovagéo;

lll - Proporcionar as informagdes necessarias a outros érgdos municipais
a respeito dos dados sobre planejamento armazenados na diviséo;

IV - Atuar com visdo ampliada da dimenséao territorial, armazenando e
sistematizando informagdes sobre aspectos fisicos, bidticos e socioecondmicos do
municipio;

V - Coletar, armazenar, organizar, processar e disponibilizar para 6rgaos
do governo municipal a geoinformacao;

VI - Promover a cultura de inovagéao, prospectando novas tecnologias que
possam ser implementadas para o desenvolvimento sustentavel.

Art. 79. Compete ao Diretor da Divisdo de Estatistica e Inovagao:

I- Assessorar o Secretario de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento bem como ao Chefe do Executivo dando subsidio com indicadores
municipais baseados em dados estatisticos e georreferenciados;

Il - Coordenar o andamento das identificacdes e implementacdes de
metodos de levantamento, tratamento e analise de dados relativos ao planejamento
municipal;

Il - Articular com os 6rgdos competentes do Municipio, organizando as
informacdes necessarias para acelerar o processo decisério do sistema de
planejamento;

IV - Gerenciar a coleta das informagdes necessarias junto aos o6rgéos
competentes do Municipio e disponibiliza-las de modo que atenda a Lei da
Transparéncia Publica;
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V- Organizar a interagdo com os usuarios, identificando suas
necessidades de sistema de informagdes, estatisticas e geografica, propondo
solugdes quando necessario dando sustentabilidade das atividades;

VI - Coordenar a concepgéao, implantagcdo e manutengdo do Cadastro
Técnico Multifinalitario Municipal, principalmente no que tange a geoinformagao;

VIl - Incentivar e promover uma cultura de inovagdo no municipio,
buscando novas tecnologias e solugdes sustentaveis que possam ser aplicadas para
melhorar as politicas publicas municipais.

Paragrafo unico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacéao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

SecaoV
Divisdo de Planejamento Orgamentario

Art. 80. Sao Atribuigdes da Divisdo Planejamento Orcamentario:

I- Formular € o acompanhar as politicas para o planejamento
governamental a cargo do Municipio;

Il - Elaborar e atualizar o Plano Plurianual, as diretrizes orgcamentarias e
as propostas anuais orgamentarias;

lll - Controlar o fisico-financeiro dos planos de investimentos da
Prefeitura;

IV - Acompanhar o estudo do impacto orgamentario prévio dos projetos a
serem implantados pela Municipalidade;

V - Assessorar outros 6rgaos no processo de execugao orgcamentaria;

VI - Acompanhar e monitorar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execugao dos programas de governo;

VIl - Avaliar a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria e financeira,
com foco no resultado presente e realizando proje¢des futuras, nos orgaos e
entidades da Administragao Municipal.

Art. 81. Compete ao Diretor da Divisdo de Planejamento Orgamentario:

I- Acompanhar e coordenar as alteragbes orgamentarias para
atendimento das demandas do Chefe do Executivo e secretarias municipais;

Il - Coordenar a elaboragdo e atualizagdo do Plano Plurianual, das
diretrizes orgamentarias e as propostas anuais orgamentarias;

lll - Gerenciar o controle fisico-financeiro dos planos de investimentos da
Prefeitura;
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IV - Assessorar, organizar e gerenciar as Secretarias Municipais no
processo de execugao orcamentaria;

V - Monitorar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execugao dos programas de governo;

VI - Gerenciar a avaliagao, eficacia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria e
financeira, com foco no resultado presente e realizando proje¢ées futuras, nos érgaos
e entidades da Administragao Municipal.

Paragrafo uUnico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Secgao VI
Divisao de Convénios e Captacao de Recursos

Art. 82. Sao Atribuicdes da Divisao de Convénios e Captacao de Recursos:

I - Acompanhar as transferéncias voluntarias de recursos e emendas,
pactuadas através de convénios e contratos de repasse, oriundas do governo federal
ou estadual, conforme determinagcdo do Secretario de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento e em alinhamento com os objetivos estratégicos do Chefe do Poder
Executivo; ,

Il - Acompanhar politica de captagdo de recursos externos junto aos
governos da Uniao, do Estado e iniciativa privada, visando a celebragéo de Convénios
e Contratos de Repasse, atendendo as politicas publicas de interesse do governo
municipal;

lll - Fomentar programas e projetos para obtengao de financiamentos;
IV - Monitorar a captagéo de recursos junto a fundos estaduais, federais e
internacionais, visando o financiamento de programas, projetos e atividades de

desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, bem como o intercambio de informagdes;

V - Acompanhar a prestacdo contas dos convénios e contratos de
repasse no ambito estadual e federal,

VI - Encaminhar as Secretarias executoras copias dos convénios firmados
pelo Municipio, para acompanhamento e fiscalizagao;

VIl - Fomentar junto aos érgdos municipais a elaboragdo dos Projetos
Técnicos necessarios para captagao de recursos;

VIl - Estabelecer padrées de qualidade e liderar o apoio técnico as
Secretarias na elaboragéo dos projetos;

IX - Criar processos e orientar os 6rgaos da Prefeitura na elaboragéo de
propostas basicas visando a antecipagao de oportunidades de convénios;
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X - Realizar levantamento de documentagdo contabil, juridica e de
engenharia, visando atender as exigéncias de operacionalizacdo dos setores
responsaveis pela cessao de recursos;

Xl - Criar e manter atualizado o banco de propostas com os pleitos a
serem cadastrados em chamamentos e programas abertos pelos Ministérios ou
Secretarias Estaduais e outras situacdes de fomento de recursos passiveis de
participacao do governo municipal;

XIl - Dar Publicidade aos Convénios firmados entre o Municipio e outros
orgaos publicos;

XIll - Fomentar Portal da Transparéncia Municipal, garantindo a divulgagéao
clara e eficiente das ag¢des e informagbes do governo municipal atendendo a
Legislagao de Transparéncia Publica.

Art. 83. Compete ao Diretor da Divisdo de Convénios e Captagdo de
Recursos:

I - Gerenciar todas as transferéncias voluntarias de recursos e emendas,
pactuadas através de convénios e contratos de repasse, oriundas do governo federal
ou estadual, conforme determinagdo do Secretario de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento e em alinhamento com os objetivos estratégicos do Chefe do Poder
Executivo;

Il - Coordenar agcbes de execugao de politicas de captagéo de recursos
externos junto aos governos da Unido, do Estado e iniciativa privada, visando a
celebracao de Convénios e Contratos de Repasse, atendendo as politicas publicas de
interesse do governo municipal,

lll - Coordenar e fomentar a estruturacédo de programas e projetos para
obtencéao de financiamentos;

IV - Gerenciar a captacao de recursos junto a fundos estaduais, federais e
internacionais, visando o financiamento de programas, projetos e atividades de
desenvolvimento cientifico e tecnolégico, bem como o intercdmbio de informacdes;

V - Coordenar a prestagéo contas dos convénios e contratos de repasse
no ambito estadual e federal;

VI - Instruir as Secretarias executoras coordenado o envio de copias dos
convénios firmados pelo Municipio, para acompanhamento e fiscalizagao;

VIl - Fomentar junto aos 6rgdos municipais a elaboracdo dos Projetos
Técnicos necessarios para captagao de recursos;

VIIl - Coordenar a padronizagdo dos documentos gerando qualidade e
liderar o apoio técnico as Secretarias na elaboragao dos projetos;
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IX - Coordenar a implementacéo de processos para orientar os érgaos da
Prefeitura na elaboracdo de propostas basicas visando a antecipagdo de
oportunidades de convénios;

X - Supervisionar as documentagdes contabil, juridica e de engenharia,
visando atender as exigéncias de operacionalizagdo dos setores responsaveis pela
cessao de recursos;

Xl - Monitorar a atualizagcdo do banco de propostas com os pleitos a
serem cadastrados em chamamentos e programas abertos pelos Ministérios ou
Secretarias Estaduais e outras situagdes de fomento de recursos passiveis de
participagcado do governo municipal;

XIl - Gerenciar a implementacgéo e divulgacao a fim de dar Publicidade aos
Convénios firmados entre o Municipio e outros érgaos publicos;

XIll - Gerenciar o Portal da Transparéncia Municipal, garantindo a
divulgacgao clara e eficiente das agdes e informagdes do governo municipal atendendo
a Legislacao de Transparéncia Publica.

Paragrafo Unico. A Divisdo sera gerenciada por um Diretor de livre
nomeacao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

CAPITULO X )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 84. A Secretaria Municipal de Administragao tem por finalidade:

| - Executar atividades relativas ao recrutamento, a seleg¢éo, a avaliagdo do
mérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotagdo e as demais atividades de
natureza técnica da administragéo de recursos humanos;

Il - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

lll - Promover e acompanhar a execugdo das atividades de higiene,
medicina e seguranca do trabalho sob a responsabilidade da prefeitura;

IV - Promover servigos de inspegdo de saude dos servidores municipais
para fins de admissao, licenga e outros fins;

V - Promover e acompanhar a realizagdo de licitacdo para compra de
materiais, obras e servigos necessarios as atividades da prefeitura;

VI - Acompanhar e controlar a execugao de contratos e atas de registros de
precos celebrados pelo municipio;

VIl - Executar atividades relativas a padronizagéo, aquisigao, distribuigdo e
controle do material utilizado na prefeitura;
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VIIl - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios,
protecao e conservagao dos moveis e semoventes;

IX - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e
documentos de uso geral da prefeitura;

X - Conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalagoes,
maquinas de escritdrio e equipamentos leves da prefeitura;

Xl - Promover a execucéo dos processos de sindicancia e administrativos a
cargo da prefeitura;

XIl - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria da
prefeitura;

XIlI - Supervisionar a administragdo dos terminais rodoviarios e turisticos
mantidos pelo municipio;

XIV - Regulamentar os servigos funerarios existentes no municipio;

XV - Supervisionar a administragdo dos terminais rodoviarios e turisticos
mantidos pelo municipio;

XVI - Supervisionar e zelar pela administragéo dos cemitérios municipais;

XVII - Executar atividades relativas ao treinamento dos servidores
municipais, bem como identificar necessidades de capacitacao de pessoal.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos

a) Secao de Recrutamento, Selegdo e Administragao de Pessoal;
b) Secao de Folha de Pagamento.

Il - Divisao de Saude e Segurancga no Trabalho

a) Secao de Medicina e Seguranga do Trabalho;
b) Secédo de Inspecao de Salde.

lll - Diviséo de Licitagdes e Contratos:

a) Secao de Licitagoes;

b) Secao de Controle de Contratos;

c) Secao de Compras e Gestao de Materiais;
d) Secao de Almoxarifado.

IV - Divisao de Patrimoénio e Infraestrutura
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a) Sec¢ao de Patriménio e Inventario;
b) Secéo de Zeladoria e Conservacao.

V - Divisao de Arquivo Publico Municipal;
VI - Divisao Disciplinar.

Segao |
Do Secretario de Administragao

Art. 85. Compete ao Secretario de Administragéao:

| - Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica
administrativa da Prefeitura;

Il - Assessorar os o6rgados da Prefeitura na implantagédo e execugéo da
politica administrativa adotada pelo Governo Municipal,

lll - Promover, na Prefeitura, a implantagao e valorizagao dos programas de
classificagdo de pessoal, recrutamento, selecao e promocéao dos servidores;

IV - Assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor
as comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os
resultados dos concursos para a sua homologacao;

V - Propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos oérgaos da
Prefeitura;

VIl - Promover, anualmente, estudos e andlise de cargos e fungdes,
sugerindo ao Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a
extingao ou a declaragao de desnecessidade de cargos existentes;

VIl - Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a
apuracgao de merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogao;

IX - Promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem
como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administragao;

X - Estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos
de pagamento, merecimento e tempo de servico;

Xl - Examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do pessoal;

XIl - Promover a elaboragao da escala de férias anual dos servidores da
Prefeitura;

Xl - Promover a inspegcdo meédica dos servidores da Prefeitura, para
efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;
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XIV - Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia
os recolhimentos devidos;

XV - Coordenar e orientar a execugao dos servigos de higiene, medicina e
seguranca do trabalho a cargo da Prefeitura;

XVI - Coordenar estudos e diagnésticos para a negociacao de contratos,
bem como acompanhar a sua execugao;

XVII - Promover a organizagdo e manutencgao atualizada do cadastro de
fornecedores;

XVIII - Promover a organizagéo do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIX - Promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de
medicina, higiene e seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores
municipais;

XX - Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XXI - Determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis da Prefeitura
e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se
verificarem mudancas nas diregdes e chefias;

XXII - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribui¢éo, recuperagéo ou alienagao, conforme o caso;

XXIIl - Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao patriménio da Prefeitura;

XXIV - Determinar as providéncias para apuragdo de desvios e falta de
materiais, quando for o caso;

XXV - Expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda,
reproducao e conservagao de processos, papéis e outros documentos que interessem
a Administracao;

XXVI - Promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de
reprodugao de papéis e documentos;

XXVII - Promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria,
copa e portaria,

XXVIIl - Promover e supervisionar as atividades de conservagdo dos
predios, moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da
Prefeitura;

XXIX - Regulamentar os servigos funerarios existentes no Municipio;
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XXX - Supervisionar e zelar pela administragao dos cemitérios municipais;

XXXI - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

XXXIl - Promover a implantagdo de programas de treinamento dos
servidores municipais e autorizar programas de capacitagdo de pessoal, articulando
elementos para a sua execugao.

Secgao Il
Do Secretario Adjunto de Administragao

Art. 86. Compete ao Secretario Adjunto de Administragdo substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungoes
vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacgéo ao cargo de Secretario Adjunto de
Administracao, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.

Secgao lll
Divisdao de Gestao de Recursos Humanos

Art. 87. Sao atribuicées da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos:

I- Gerir as atividades de recrutamento e selecdo de servidores,
garantindo a transparéncia, a imparcialidade e a conformidade legal dos processos
seletivos;

Il - Garantir e acompanhar a publicagdo dos editais de concursos
publicos e processos seletivos, bem como a divulgagao oficial de seus resultados,
assegurando ampla publicidade e acesso as informagdes;

Il - submeter o Secretario os resultados dos concursos para
homologagédo, bem como propor melhorias nos processos de selegéo, alinhando-os
as necessidades estratégicas da administragdo municipal;

IV - Gerir e revisar periodicamente os planos de cargos e carreiras,
promovendo estudos e ajustes necessarios para garantir o desenvolvimento
profissional dos servidores e a valorizagao da forga de trabalho municipal;

V - Supervisionar e coordenar o levantamento de dados necessarios a
apuracdo do merecimento dos servidores para fins de progressdao e promogao,
assegurando critérios técnicos e imparciais no reconhecimento do desempenho
funcional;

VI - Fiscalizar e garantir a correta organizagao e atualizagao dos registros
funcionais e ocorréncias de pessoal, zelando pela integridade, legalidade e
confiabilidade das informagdes institucionais;
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VIl - implementar o plano anual de capacitagao e aperfeicoamento dos
servidores municipais, definindo temas, metodologias e recursos necessarios para
sua execugao;

VIl - Planejar, organizar e supervisionar cursos, seminarios e eventos
técnicos e administrativos voltados ao desenvolvimento das competéncias
institucionais e individuais dos servidores;

IX - avaliar continuamente a eficacia e qualidade das agbes de
capacitagdo, monitorando o aproveitamento dos servidores e propondo melhorias nos
programas de treinamento;

X - Estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas para
viabilizar agbes de capacitacdo, especializagdo e desenvolvimento funcional dos
servidores municipais;

Xl - Determinar a elaboracdo da folha de pagamento da Prefeitura,
assegurando o cumprimento da legislacao vigente e das diretrizes estabelecidas pela
Administragao Municipal,

XIl - Supervisionar os langamentos de vantagens, descontos e
consignagdes em folha de pagamento, garantindo a correta retengdo e repasse dos
valores previstos em lei;

Xl - Fiscalizar e garantir a integridade das informagdes contidas no
sistema de folha de pagamento, promovendo auditorias internas e reportando
eventuais inconsisténcias a autoridade competente;

XIV -Promover em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Secretarias a
avaliacao de desempenho, referente ao estagio probatério em conformidade com a
legislacao.

Art. 88. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos:

I- Planejar e supervisionar o levantamento das necessidades de
recrutamento e selecédo de pessoal, assegurando que os processos atendam as
demandas estratégicas da Prefeitura e estejam alinhados a proposta orcamentaria
anual;

Il - Garantir a realizacdo de recrutamento e selecdo de pessoal,
atendendo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, garantindo a exceléncia na gestdo de pessoas e o fortalecimento da
governanga publica;

lll - Gerir os atos necessarios para selecao de pessoal, determinando a
execugcao dos atos necessarios, inclusive a publicagdo dos editais e informagdes
sobre concursos, assim como dos respectivos resultados;

IV - encaminhar ao Secretario, para homologacdo, os resultados dos
concursos;
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V - estabelecer mecanismos de comunicagdo direta com o Secretario
visando providenciar a revisao periddica dos planos de cargos e carreiras,

VI - Gerir e coordenar os levantamentos de dados essenciais para a
apuracao do merecimento dos servidores, garantindo critérios técnicos e imparciais
para progressao e promog¢ao funcional,

VIl - Implementar e monitorar politicas de valorizagdo dos servidores,
mediante consultas e estudos com representantes da categoria, propondo melhorias
nas condigdes de trabalho e beneficios suplementares que elevem a qualidade de
vida e a motivagao dos colaboradores;

VIII - Fiscalizar e garantir a correta organizagéo, atualizagdo e gestao dos
registros funcionais e ocorréncias de pessoal, zelando pela conformidade legal e
integridade das informagdes institucionais;

IX - Deliberar e emitir pareceres técnicos em processos administrativos
relativos a pessoal, incluindo lotagdo, alteragdes funcionais, rescisdes contratuais,
concessao de adicionais e demais questdes juridicas, assegurando o cumprimento
das normativas vigentes e a devida orientagéo ao Secretario;

X - Planejar, coordenar e supervisionar a execu¢ao do plano anual de
capacitacado e aperfeicoamento dos servidores municipais, garantindo a adequagao
das metodologias e recursos necessarios;

Xl - Estabelecer e gerir parcerias estratégicas com instituicées publicas e
privadas para a promog¢édo de agdes de capacitagdo, desenvolvimento profissional e
especializagao dos servidores municipais;

XIl - Monitorar e avaliar a eficacia das agdes de formagado, propondo
melhorias nos programas de capacitacdo e assegurando a transparéncia e equidade
no acesso as oportunidades de desenvolvimento;

XIlI - Supervisionar e coordenar a elaboragédo da folha de pagamento da
Prefeitura, garantindo a correta aplicagdo da legislagdo e das diretrizes da
Administragao Municipal,

XIV -Gerenciar os langamentos de vantagens, descontos e consignagdes,
assegurando a regularidade dos repasses obrigatérios e a conformidade com as
normativas vigentes;

XV - Monitorar e fiscalizar a integridade e a seguranca das informacgdes da
folha de pagamento, promovendo auditorias internas e reportando eventuais
inconsisténcias aos 6rgaos competentes;

XVI - Promover em conjunto com o Gabinete do Prefeito e Secretarias a
avaliagao de desempenho, referente ao estagio probatério em conformidade com a
legislacao.



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Secgao IV
Segao de Recrutamento, Selegcao e Administragao de Pessoal

Art. 89. Sédo atribuicbes da Secao de Recrutamento, Selegéo e
Administragcao de Pessoal:

I - Coordenar os procedimentos de recrutamento e selecao de pessoal,
de acordo com as necessidades da Administragao Publica;

Il - Elaborar e manter atualizado o controle de vagas e o quadro de
cargos da Prefeitura, garantindo a adequagéo das demandas de pessoal as unidades
administrativas:

lll - Promover a analise e revisdo dos processos seletivos, assegurando a
conformidade com as legislagdes vigentes;

IV - Organizar e atualizar os cadastros dos servidores, incluindo os
registros de servidores em fungdes de diregédo, chefia ou em situagdes especiais
(afastados, cedidos a outras institui¢des, etc.);

V - Orientar e monitorar os candidatos durante os processos seletivos,
esclarecendo duvidas sobre os requisitos e etapas do recrutamento;

VI - Garantir a transparéncia nos processos seletivos, fornecendo
informacgdes ao 6rgao representativo dos servidores sempre que solicitado;

VIl - Providenciar o levantamento e a documentacdo necessaria para a
emisséao de declaragdes e certiddes funcionais, conforme solicitado pelos servidores;

VIII - Coordenar a integracado de novos servidores, assegurando que sejam
devidamente identificados e matriculados no sistema de gestao funcional;

IX - Acompanhar e revisar os relatérios de movimentacdo de pessoal,
como remogdes e transferéncias, para garantir conformidade com as normas internas;

X - Propor melhorias nos processos de recrutamento e selegdo, com
base nas demandas e nas necessidades de pessoal da Prefeitura;

Xl - Executar o registro e controle da vida funcional dos servidores
municipais;

XIl - Controlar a organizagdo, manutengéo e atualizagdo dos prontuarios
funcionais, incluindo registros de servidores em fun¢des de dire¢ao, chefia, afastados
ou desligados, bem como a classificagcdo de pessoal por categoria funcional e a
quantidade de cargos vagos;

XIll - Promover a atualizagao da declaragcao de bens dos servidores;

XIV -Fornecer informagdes solicitadas sobre a area de atuagdo ao érgao
representativo dos servidores;
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XV - Apurar o tempo de servigo dos servidores e providenciar a emissao
dos avisos de férias;

XVI -ldentificar e matricular os servidores conforme a necessidade;

XVIl - Realizar o controle das faltas dos servidores a partir das
frequéncias emitidas pelos érgaos da Prefeitura;

XVIIl -  Manter atualizado o plano de lotagdo numérica da Prefeitura, por
categoria funcional,

XIX - Emitir informacdes sobre os direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e obrigagdes dos servidores municipais;

XX - Coordenar a concessao de beneficios, auxilios e outros direitos
previstos em lei aos servidores, além de promover orientagao sobre o uso de recursos
e beneficios por servidores e seus dependentes;

XXI -implementar a execugdo do plano anual de capacitagcédo e
aperfeicoamento dos servidores municipais, garantindo a adequacado das
metodologias e recursos necessarios;

XXIl - Estabelecer e gerir parcerias estratégicas com instituicoes
publicas e privadas para a promog¢ao de acbes de capacitacdo, desenvolvimento
profissional e especializagao dos servidores municipais;

XXl - Acompanhar e monitorar a eficacia das ac¢bes de formacao,
propondo melhorias nos programas de capacitagcao e assegurando a transparéncia e
equidade no acesso as oportunidades de desenvolvimento.

Art. 90. Compete ao Chefe da Secdo de Recrutamento, Selegao e
Administracao de Pessoal:

I - Coordenar e supervisionar os procedimentos de recrutamento e
selegao, ajustando-os as necessidades da Administragao Publica;

Il - Elaborar e manter atualizado o controle de vagas, garantindo que o
quadro de cargos da Prefeitura atenda as demandas das unidades administrativas;

lll- Analisar e revisar os processos seletivos, assegurando a
conformidade com as legislagbes e diretrizes pertinentes;

IV - Organizar e atualizar os cadastros dos servidores, incluindo os
registros de servidores em fungbées de chefia ou em situagdes especiais, como
afastamentos e cessodes;

V - Orientar candidatos durante os processos seletivos, esclarecendo
duvidas sobre os requisitos e etapas, e monitorar a execucgédo dos procedimentos;
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VI - Garantir a transparéncia nos processos seletivos, fornecendo
informacgdes ao 6rgdo representativo dos servidores conforme a necessidade e
mantendo comunicagao aberta sobre o andamento dos processos;

VIl - Coordenar e supervisionar o registro e controle da vida funcional dos
servidores municipais, garantindo a correta manutencdo dos dados cadastrais e
funcionais;

VIII - Assegurar a organizagao, atualizagdo e integridade dos prontuarios
funcionais, registros de servidores em fungdes estratégicas e informagbes sobre
afastamentos, desligamentos e cargos vagos;

IX - Gerenciar a concessdo de beneficios e auxilios previstos em lei,
orientando os servidores sobre seus direitos e assegurando a correta aplicagao das
normas;

X - Controlar e validar a apuragdo do tempo de servigo, frequéncia e
registros funcionais, assegurando conformidade com a legislagado e normas internas,

Xl - Supervisionar a elaboracdo e atualizagdo do plano de lotagéo
numérica dos orgdos da Prefeitura, garantindo a adequada distribuicdo dos
servidores por categoria funcional;

Xll - Garantir a transparéncia e a disponibilizagdo de informagodes
funcionais aos 6rgaos de controle e representagédo dos servidores, conforme previsto
na legislagao vigente;

XIll - Executar o plano anual de capacitagdo e aperfeicoamento dos
servidores municipais, garantindo a adequagdo das metodologias e recursos
necessarios;

XIV -Estabelecer e gerir parcerias estratégicas com instituicées publicas e
privadas para a promogéao de agdes de capacitagaéo, desenvolvimento profissional e
especializacao dos servidores municipais;

XV - acompanhar as acgdes de formagado, propondo melhorias nos
programas de capacitagdo e assegurando a transparéncia e equidade no acesso as
oportunidades de desenvolvimento.

Segao V
Secao de Folha de Pagamento

Art. 91. Sao atribuicbes da Secgéo de Folha de Pagamento:

I- Elaborar e processar a folha de pagamento da Prefeitura,
assegurando o cumprimento da legislagdo vigente e das diretrizes estabelecidas
pela Administracao Municipal;

ll- Controlar e registrar os langamentos de vantagens, descontos e
consignacdes, garantindo a correta aplicagdo das normas e a regularidade dos
repasses obrigatorios;
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lll- Acompanhar e verificar a precisdo das informacdes da folha de
pagamento, adotando medidas para corrigir inconsisténcias e prevenir falhas;

IV- Efetuar langamentos dos pagamentos das vantagens e descontos dos
servidores previstas na legislacao em vigor,;

V- Promover a averbagéao e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liguidagao das consignagdes de terceiros e outras alteracdes correlatas;

VI- Elaborar os impactos relativos ao quadro de pessoal quando
solicitado pelo governo municipal;

VIl- promover os calculos relativos a pessoal quando solicitado;

VIll- Acompanhar, orientar e salvaguardar todas as informagdes contidas
em sistema de folha de pagamento;

IX- Prestar suporte técnico e orientar os setores da administragdo
municipal sobre procedimentos e normativas referentes a folha de pagamento e seus
impactos na gestao de pessoal;

X- Alimentar e fiscalizar as informagdes contidas no sistema de folha de
pagamento, informando formalmente o seu superior imediato quando constatado
provavel irregularidade.

Art. 92. Compete ao Chefe da Secgéao de Folha de Pagamento:

I - Coordenar, supervisionar e validar todas as etapas do processamento
da folha de pagamento dos servidores da Prefeitura, assegurando o fiel
cumprimento da legislagado vigente, bem como das orientagées da Administragéo
Municipal;

Il - Controlar e acompanhar os langamentos de proventos, descontos
legais e consignagdes facultativas, garantindo sua conformidade com as normas
juridicas e regulamentares;

lll - Analisar e conferir os dados processados mensalmente na folha de
pagamento, promovendo os ajustes necessarios para correcdo de eventuais
inconsisténcias;

IV - Autorizar e fiscalizar os langamentos de vantagens e descontos
previstos na legislagao aplicavel, zelando pela exatidao das informacdes;

V - Gerenciar o processo de averbacgdo, classificagdo e controle das
consignacgdes de terceiros, promovendo sua regular liquidagao e registro;

VI - Coordenar a elaboragdo de demonstrativos de impacto financeiro e
orcamentario relativos ao quadro de pessoal, quando solicitado pelos érgaos
superiores;
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VII - Supervisionar os calculos diversos relacionados a gestéo de pessoal,
incluindo beneficios, encargos e eventuais atualizagcbes salariais, quando
demandado;

VIIl - Assegurar a integridade, seguranca e atualizagédo das informagoes
inseridas no sistema eletrénico de folha de pagamento, adotando medidas
preventivas contra falhas e perdas de dados;

IX - Prestar assessoria técnica aos setores da Administracédo Municipal
sobre rotinas e procedimentos da folha de pagamento, bem como seus impactos
legais, administrativos e orgamentarios;

X - Monitorar continuamente os dados inseridos no sistema de folha de
pagamento e comunicar formalmente ao superior imediato qualquer indicio de
inconsisténcia, desvio ou irregularidade detectada.

Secgao VI
Divisao de Saude e Seguranga no Trabalho

Art. 93. Sao atribuicées da Divisdo de Saude e Seguranga no Trabalho:

|- Implementar as politicas de seguranga, saude ocupacional e
qualidade de vida para os servidores municipais;

Il - Garantir a aplicagdo dos conhecimentos de higiene, medicina e
seguranga do trabalho para reduzir e eliminar riscos no ambiente da Prefeitura;

lll - Determinar e orientar o cumprimento das normas legais relacionadas
a higiene, protegdo e seguranga do trabalho na Administragéo Publica Municipal,

IV - Identificar riscos no ambiente de trabalho, indicando medidas
preventivas, equipamentos de protecado individual e coletiva, bem como a
necessidade de adicionais de insalubridade e periculosidade;

V - Promover agdes educativas e treinamentos para prevengao de
acidentes e doengas ocupacionais, além de conscientizar a Administracao sobre a
importancia dessas medidas;

VI - Realizar pericias médicas nos servidores que apresentarem atestados
para afastamento, determinando o periodo de convalescenga necessario para
retorno ao trabalho;

VIl - Acompanhar e realizar pericias médicas e de seguranga nos casos de
acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, sugerindo medidas corretivas e
preventivas;

VIII - Gerenciar estatisticas sobre absenteismo, acidentes de trabalho e
doengas ocupacionais, desenvolvendo estudos para identificar e eliminar suas
causas;

IX - Executar processos de readaptagdo funcional dos servidores,
participando das comissdes responsaveis e propondo diretrizes para sua efetivagao;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

X - Propor e supervisionar normas para registro, assentamento e guarda
das informagdes médico-periciais nos sistemas informatizados e no prontuario do
servidor.

Art. 94. Compete ao Diretor da Unidade Administrativa da Divisao de
Saude e Seguranga no Trabalho:

I - Coordenar e implementar politicas de seguranca, saude ocupacional
e qualidade de vida para os servidores municipais, assegurando o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Administragao Publica Municipal,

Il - Supervisionar a aplicagdo dos conhecimentos de higiene, medicina e
seguranga do trabalho, promovendo ag¢des para reduzir e eliminar riscos no
ambiente da Prefeitura;

lll - Estabelecer diretrizes e fiscalizar o cumprimento das normas legais
relativas a higiene, protecdo e segurancga do trabalho, garantindo a adequacgéo dos
ambientes laborais as exigéncias regulamentares;

IV - Identificar e avaliar os riscos ocupacionais, determinando a adogéo de
medidas preventivas, equipamentos de protegdo individual e coletiva, bem como a
concessao de adicionais de insalubridade e periculosidade, quando aplicavel,

V - Gerenciar e monitorar estatisticas sobre absenteismo, acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, promovendo estudos para identificacdo e
eliminagao de suas causas e propondo melhorias nos ambientes de trabalho;

VI - Supervisionar e orientar a realizacao de pericias médicas e avaliagdes
ocupacionais nos servidores municipais, coordenando processos de readaptacéo
funcional e assegurando o correto registro e gestdo das informagdes médico-
periciais.

Secao Vi
Secao de Medicina e Seguranga do Trabalho

Art. 95. Sao atribuicbes da Secao de Medicina e Segurancga do Trabalho:

I- Implementar e fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga,
higiene e medicina do trabalho, visando a redugao de riscos e a qualidade de vida
dos servidores municipais;

Il - Realizar vistorias e pericias técnicas para identificar riscos no
ambiente de trabalho, propondo medidas preventivas e a utilizagdo adequada de
Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva;

Il - Promover capacitagdo e treinamentos sobre prevencéo de acidentes
e doencgas ocupacionais, incentivando boas praticas de seguranga no ambiente de
trabalho;
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IV - Supervisionar a gestdo de estatisticas sobre absenteismo, acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais, elaborando estudos para reduzir suas
ocorréncias;

V - Coordenar a elaboragdo e emissdo de laudos técnicos, relatérios e
pareceres sobre condigdes de trabalho, riscos ambientais e medidas de prevencao;

VI - Planejar e acompanhar a aplicacdo de medidas de seguranga contra
incéndios nas instalagbes da Prefeitura, garantindo a conformidade com normas
vigentes.

Art. 96. Compete ao Chefe da Secdo de Medicina e Seguranga do
Trabalho:

| — Coordenar a implementacao e a fiscalizagédo das normas de seguranga,
higiene e medicina do trabalho, assegurando a prevengéo de riscos € a promogao da
qualidade de vida dos servidores municipais;

Il — Supervisionar vistorias e pericias técnicas nos ambientes de trabalho,
identificando riscos e determinando a adog¢ao de medidas preventivas, incluindo o uso
correto de Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva;

lll — Gerir e promover programas de capacitagao e treinamentos voltados a
prevencéo de acidentes e doengas ocupacionais, incentivando a adogao de boas
praticas de seguranca no trabalho;

IV — Monitorar e analisar estatisticas relacionadas ao absenteismo,
acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, propondo estratégias e agbes
corretivas para minimizar suas ocorréncias;

V — Estabelecer procedimentos e supervisionar a elaboragcdo de laudos
técnicos, relatérios e pareceres sobre condi¢cbes de trabalho, riscos ambientais e
medidas de prevengao, assegurando a conformidade com as normas vigentes.

Segao VIl
Secao de Secgao de Inspegao de Saude

Art. 97. Sao atribuigcbes da Segao de Inspecao de Saulde:

I - Realizar ou coordenar exames médicos admissionais para avaliagao
da capacidade fisica e sanidade dos candidatos a cargos publicos municipais;

Il - Realizar ou coordenar pericias médicas relacionadas a saude
ocupacional e afastamentos, incluindo licengas para tratamento préprio ou de
familiares, acidentes de trabalho e doengas ocupacionais;

lll - monitorar a emissao de laudos periciais, atestados e pareceres
médicos para instrugéo de processos administrativos e judiciais;
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IV - Acompanhar a gestdo de processos de readaptacado funcional dos
servidores, colaborando com as chefias imediatas na definicho de medidas
adequadas;

V - Monitorar e estabelecer programas de combate ao absenteismo
decorrente de doencgas naturais ou ocupacionais, com base em dados estatisticos;

VI - prestar acolhimento e fomentar agdes de tratamento dos servidores
dependentes quimicos, dentro dos programas;

VIl - Encaminhar servidores elegiveis a aposentadoria por invalidez ao
Instituto de Previdéncia do Municipio, acompanhando e promovendo reavaliagcdes
guando necessario.

Art. 98. Compete ao Chefe de Sec¢éao de Inspegéo de Saude:

I- Coordenar a realizagdo de exames médicos admissionais,
assegurando a avaliagdo da aptidao fisica e mental dos candidatos a cargos publicos
municipais;

Il - Supervisionar a realizagado de pericias médicas relacionadas a saude
ocupacional, afastamentos, licengas médicas, acidentes de trabalho e doengas
ocupacionais, garantindo a correta instrugéo dos processos administrativos;

lll - Gerir a emissao de laudos periciais, atestados e pareceres médicos,
assegurando sua conformidade com as normas vigentes e sua utilizagdo nos
processos administrativos e judiciais;

IV - Acompanhar e orientar a gestdo de processos de readaptacdo
funcional dos servidores, promovendo articulagdo com as chefias imediatas para a
definicao de medidas adequadas;

V - implementar e monitorar estratégias para a redugcéo do absenteismo
decorrente de doengas naturais ou ocupacionais, com base na analise de dados
estatisticos e agdes preventivas;

VI - prestar acolhimento e fomentar agdes de tratamento dos servidores
dependentes quimicos, dentro dos programas.

Sec¢ao IX
Divisao de Licitagées e Contratos

Art. 99. Sao atribuicées da Divisdo de Licitagbes e Contratos:

I - Coordenar, orientar e controlar os processos de aquisicdo de bens e
servigos, garantindo a conformidade com as normas vigentes e a economicidade nas
contratacdes;

Il - Planejar e consolidar a programagao de compras para os diversos
orgaos da Prefeitura, promovendo a padronizagdo e especificagdo de materiais e
servigos;
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lll - Gerenciar e manter atualizados os cadastros de fornecedores, precos
e materiais homologados, assegurando a transparéncia e a competitividade nos
processos licitatorios;

IV - Definir a modalidade de licitagdo apropriada para cada aquisigao,
conforme o montante previsto e as diretrizes legais aplicaveis;

V - Elaborar, revisar e encaminhar para assinatura os editais de licitagao,
bem como acompanhar a realizacdo dos certames e a formalizagdo dos contratos e
Atas de Registro de Precos;

VI - Acompanhar a execugado dos contratos administrativos, assegurando
o cumprimento das obrigagdes contratuais por parte dos fornecedores e prestadores
de servigos;

VIl - Orientar e prestar suporte técnico aos érgaos municipais sobre a
formulacao de requisicbes de compras, a gestdo de estoques e a distribuicdo de
materiais;

VIII - Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital de contratos,
Atas de Registro de Precos e demais documentos pertinentes a gestao de compras e
licitagdes;

IX - Fiscalizar e avaliar a qualidade dos bens e servicos adquiridos,
garantindo a adequagédo as especificagcbes contratuais e promovendo medidas
corretivas quando necessario;

X - Implementar mecanismos de controle, auditoria e aprimoramento
continuo dos processos de licitagdo e gestdo contratual, assegurando a eficiéncia, a
transparéncia e a conformidade com a legislacao vigente.

Art. 100. Compete ao Diretor da Divisao de Licitagcdes e Contratos:

I - Supervisionar os processos de aquisicdo de bens e servigos,
assegurando conformidade com a legislagdo vigente, economicidade e eficiéncia nas
contratagdes publicas;

Il - Planejar e garantir a programagao de compras da administragao
municipal, promovendo a padronizagdo de materiais e servigos e garantindo a
transparéncia e a competitividade nos certames licitatorios;

lll - Determinar as modalidades licitatérias mais adequadas para cada
aquisi¢ao, elaborando e revisando os editais de licitagdo e demais instrumentos
convocatoérios, bem como acompanhando a formalizacdo dos contratos
administrativos e atas de registro de precos;

IV - Gerenciar e manter atualizados os cadastros de fornecedores, pregos
e materiais homologados, monitorando a execugéo dos contratos administrativos para
assegurar o cumprimento das obrigagdes contratuais por parte dos fornecedores e
prestadores de servigo;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

V - Orientar e prestar suporte técnico aos 6érgaos municipais quanto a
formulacado de requisicdes de compras, a gestdo de estoques e a distribuicdo de
materiais, garantindo a racionalizagao e otimizagao dos recursos publicos;

VI - Estabelecer mecanismos de controle e auditoria nos processos de
licitacdo e gestdo contratual, promovendo aprimoramento continuo, garantindo
transparéncia, eficiéncia e conformidade com as diretrizes da administragéao publica.

Secgao X
Secgao de Licitagoes

Art. 101. Sao atribuigbes da Segao de Licitagdes:

I - Coordenar, instruir e executar os procedimentos licitatoérios, em todas
as suas modalidades, conforme os parametros legais e as determinagdes da
Administracao Municipal,

Il - Definir, em conjunto com os setores demandantes, a modalidade
licitatoria adequada, conforme o valor estimado e a natureza do objeto a ser
contratado;

Il - Elaborar, revisar tecnicamente e encaminhar para assinatura os
editais de licitagdo, zelando pela legalidade, clareza e adequagéo do instrumento
convocatorio;

IV - Acompanhar a tramitacdo e realizagdo dos certames licitatérios,
assegurando a publicidade, isonomia e competitividade dos processos;

V - Apoiar a formalizagdo dos contratos administrativos e das Atas de
Registro de Pregos decorrentes das licitagdes, observando os prazos e condigdes
estabelecidos;

VI - Implementar mecanismos de controle, auditoria e melhoria continua
dos processos licitatérios, em conformidade com os principios da eficiéncia,
legalidade e economicidade;

VIl - Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital dos
procedimentos licitatérios, contratos e atas correspondentes;

VIII - Prestar suporte técnico e juridico aos 6rgaos da Administracdo na
interpretacao da legislagao aplicavel as licitagdes e contratagdes publicas.

Art. 102. Compete ao Chefe da Secgéao de Licitagbes:
I - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas

aos procedimentos licitatérios no ambito da Administragdo Municipal, assegurando a
conformidade legal e o atendimento aos principios da administracao publica;
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Il - Validar, junto aos setores requisitantes, a escolha da modalidade de
licitagdo mais adequada para cada contratacao, considerando o objeto, o valor
estimado e os critérios legais aplicaveis;

lll - Supervisionar a elaboragdo, revisdo e emissao dos editais de
licitagdo, garantindo que os documentos estejam tecnicamente adequados,
juridicamente embasados e alinhados as necessidades da Administragao;

IV - Acompanhar diretamente a condugdo dos certames licitatorios,
orientando a equipe técnica, garantindo a transparéncia do processo e a igualdade de
condi¢des entre os participantes;

V - Apreciar e validar a documentacgéo exigida nas fases dos processos
licitatorios, emitindo parecer técnico e promovendo a adogao de medidas corretivas
quando necessario;

VI - Fiscalizar e autorizar a organizagao e atualizagéo do acervo fisico e
digital referente aos processos de licitagdo, contratos e atas de registro de pregos,
assegurando a rastreabilidade e integridade das informacgdes;

VIl - Atuar de forma proativa na implementagdo de rotinas de controle
interno, integridade e melhoria continua dos procedimentos licitatérios, promovendo a
eficiéncia e mitigando riscos legais e operacionais;

VIl - Emitir pareceres técnicos e prestar orientagbes aos setores da
Prefeitura sobre a legislagado aplicavel as licitagdes e contratos, contribuindo para a
uniformizagao de entendimentos e a tomada de decisdes seguras;

IX - Representar a Segcdo em reunides, comissdes e grupos de trabalho,
sempre que solicitado, bem como manter o superior hierarquico informado sobre as
atividades e ocorréncias relevantes da area;

X - Garantir o cumprimento de prazos, cronogramas e obrigagbes
vinculadas aos processos licitatérios sob sua responsabilidade, zelando pela boa
imagem institucional da Administragao perante os fornecedores e a sociedade.

Sec¢ao Xl
Segao de Compras e Gestao de Materiais

Art. 103. Sao atribuigcdes da Segédo de Compras e Gestao de Materiais:

I - Planejar, consolidar e acompanhar a programagao anual de compras
dos odrgaos da Prefeitura, com base nas requisicbes recebidas, visando a
racionalizagao e ao aproveitamento eficiente dos recursos;

Il - Orientar tecnicamente os setores requisitantes quanto a formulagao
de pedidos, especificagbes de materiais e servigos, e praticas de consumo
consciente;
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lll - Gerenciar os cadastros de fornecedores, pregos referenciais e
materiais homologados, assegurando a atualizagao permanente e a transparéncia dos
dados;

IV - Avaliar e registrar os pregos praticados em contratagbes anteriores,
contribuindo para a formagdo de valores estimativos e a fundamentagao dos
processos de compra;

V - Fiscalizar e controlar a qualidade dos produtos e servigos adquiridos,
verificando sua conformidade com os termos contratuais e adotando medidas
corretivas quando necessario;

VI - Acompanhar a execugdo contratual, em articulagao com os setores
beneficiarios, assegurando o cumprimento dos prazos, quantidades, condi¢des
técnicas e demais obrigagdes previstas;

VII - Alimentar e manter sistemas informatizados de controle de compras e
contratos, integrando-os as bases legais e operacionais da Administracao Municipal;

VIl - Propor medidas para padronizagao de materiais e servigcos e para
melhoria dos fluxos de aquisigao, contribuindo para a eficiéncia e a economicidade da
gestao publica.

Art. 104. Compete ao Segédo de Compras e Gestao de Materiais:

I - Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades da
Secdo de Compras e Gestdo de Materiais, assegurando o atendimento as normas
legais, as diretrizes da Administragdo e aos principios da economicidade e eficiéncia,

Il - Validar a consolidagdgo da programacdo anual de compras,
promovendo o alinhamento entre as demandas dos 6rgdos municipais e a viabilidade
orgamentaria, com foco na racionalizagdo do consumo e na padronizagdo de
materiais e servigos;

lll - Acompanhar, orientar e homologar tecnicamente os pedidos de
aquisicdo encaminhados pelos setores requisitantes, verificando a clareza das
especificacdes e a compatibilidade com os objetos contrataveis;

IV - Coordenar a atualizagdo, organizagdo e controle dos cadastros de
fornecedores, bancos de pregos, itens homologados e demais registros técnicos de
apoio aos processos de compra;

V - Fiscalizar a qualidade e a conformidade dos bens e servigos
adquiridos, avaliando a aderéncia aos contratos e adotando providéncias corretivas
em caso de irregularidades ou descumprimentos;

VI - Supervisionar o acompanhamento da execug¢ao contratual junto aos
setores demandantes, garantindo que os prazos, quantidades e condigdes acordadas
sejam rigorosamente observados;
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VIl - Gerenciar a alimentagdo e o funcionamento dos sistemas
informatizados de compras e contratos, assegurando a integridade dos dados e sua
integracao as ferramentas legais e administrativas do Municipio;

VIII - Propor agdes de melhoria continua, incluindo fluxos de aquisigdo mais
eficientes, mecanismos de controle interno e medidas voltadas a padronizacdo de
bens e servigos, visando a modernizagao da gestao de suprimentos;

IX- Representar a Secado perante outras unidades administrativas,
fornecedores e 6rgaos de controle, prestando informagdes e esclarecimentos sempre
que solicitado;

X - Elaborar relatérios gerenciais, pareceres e documentos técnicos que
subsidiem decisdes superiores no ambito das aquisicdes publicas, mantendo o
Secretario ou Diretor informado sobre as atividades e demandas da area.

Segao Xli
Segao de Controle de Contratos

Art. 105. Sao atribuicées da Secao de Controle de Contratos:

| — Acompanhar a execugao dos contratos administrativos, assegurando o
cumprimento das obrigagdes pactuadas por fornecedores e prestadores de servicos,
em conformidade com os normativos aplicaveis;

Il — Gerenciar e manter atualizado o arquivo fisico e digital de contratos,
Atas de Registro de Pregos e demais documentos pertinentes a gestao contratual,
garantindo a integridade e rastreabilidade das informagdes;

lll - Monitorar a qualidade dos bens e servigos entregues, verificando a
conformidade com as especificagdes contratuais e adotando medidas corretivas
guando necessario;

IV — Fiscalizar o cumprimento dos prazos e das obrigagdes contratuais,
promovendo o registro de ocorréncias e a adogao de providéncias cabiveis em casos
de descumprimento;

V - Implementar mecanismos de controle, auditoria e aprimoramento
continuo dos processos de gestao contratual, assegurando a eficiéncia, transparéncia
e conformidade com a legislagao vigente;

VI — Prestar suporte técnico aos 6rgdos municipais quanto a correta
execugao dos contratos administrativos, orientando sobre a aplicagao de penalidades,
prorrogagdes e eventuais reajustes contratuais.

Secao Xlll
Secgao de Almoxarifado

Art. 106. Sao Atribuicdes da Secao de Almoxarifado:
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I- Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados na Prefeitura;

Il - Manter o estoque em condigbées de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

lll- Promover a guarda do material em perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados
na Prefeitura;

V - Promover a manutencdo atualizada da escrituragao referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimento expedidos pela Prefeitura;

VIl - Solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Prefeitura ou de
outras instituicdes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VIl - Formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do material ou
servigo, quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - Proceder ao abastecimento dos érgdos da Prefeitura e controlar o
consumo de material por espécie e por reparticdo, para previsdo e controle dos
custos;

X - Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e
encaminha-los ao Diretor da Divisdo, na periodicidade determinada.

Art. 107. Sao Atribuicées da Secao de Almoxarifado, compete:

I - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da Secgéo de
Almoxarifado, assegurando o correto recebimento, conferéncia, registro,
armazenamento e distribuicdo dos materiais adquiridos pela Administragao
Municipal;

Il - Monitorar os niveis de estoque e garantir o abastecimento continuo e
eficiente dos diversos érgaos da Prefeitura, com base em critérios técnicos e nas
demandas previamente programadas;

lll - Validar os procedimentos de conferéncia de materiais recebidos,
verificando a compatibilidade com as especificagbes contratuais, qualidade,
quantidade e prazo de entrega, promovendo a regularizagdo de eventuais
inconsisténcias;

IV - Garantir a adequada organizagdo e conservagdo dos materiais
armazenados, zelando por sua integridade, identificacao e rastreabilidade, além da
atualizagao permanente dos registros de entrada e saida;
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V - Definir e revisar periodicamente os estoques minimos de segurancga, a
fim de evitar interrupgdes no fornecimento e otimizar a gestao de reposigao;

VI - Coordenar a escrituragdo e o controle do movimento de materiais,
mantendo os registros atualizados nos sistemas informatizados ou fisicos, com
vistas a transparéncia e a eficiéncia da gestao de almoxarifado;

VIl - Solicitar parecer técnico especializado de outras unidades da
Prefeitura quando necessario a verificagdo ou aceitagdo de materiais e
equipamentos de natureza especifica;

VIl - Avaliar e formalizar, com respaldo técnico, as declaragbes de
recebimento definitivo de materiais e servigos, assegurando que estejam em
conformidade com os padrdes exigidos;

IX - Controlar o consumo de materiais por unidade administrativa, gerando
relatérios que contribuam para o planejamento de compras, o controle de custos e a
reducao de desperdicios;

X - Elaborar e encaminhar periodicamente ao Diretor da Divisédo os
relatérios e extratos de movimentacdo do almoxarifado, subsidiando a tomada de
decisdes da Administragcao Municipal,

Xl - Representar a Secado de Almoxarifado junto as demais unidades
administrativas e fornecedores, prestando informagdes técnicas, orientagdes e
esclarecimentos sempre que necessario;

Xl - Propor melhorias continuas nos processos de logistica,
armazenamento e controle de materiais, com foco na eficiéncia, economicidade e
transparéncia da gestao publica.

Secao XIV
Divisao de Patrimonio e Infraestrutura

Art. 108. Sao atribuigcdes da Divisao de Patriménio e Infraestruturas:

|- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
gestao do patrimdnio publico municipal;

Il - Zelar pela conservagdo, manutencao e controle dos bens moéveis e
imdveis pertencentes ao municipio;

lll - Promover a identificagdo, catalogacdo e registro dos bens
patrimoniais, assegurando sua correta destinagdo e utilizagao;

IV - Coordenar os procedimentos de aquisicdo, cessdo, alienagao,
incorporagédo e baixa de bens patrimoniais, em conformidade com a legislagao
vigente;
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V - Gerenciar a infraestrutura fisica dos 6rgaos municipais, garantindo
condigdes adequadas de funcionamento e seguranga;

VI - Supervisionar e fiscalizar a execugao de servicos de manutengao
predial, elétrica, hidraulica e outras intervengdes necessarias ao bom estado das
instalagdes municipais;

VIl - Propor normas e procedimentos para a gestdo patrimonial e de
infraestrutura, assegurando eficiéncia e economicidade na administragdo dos
recursos publicos;

VIII - Acompanhar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a obras,
- reformas e servigos de manutengao em prédios publicos municipais;

IX - Controlar a movimentagdo e a destinagdo dos bens patrimoniais,
garantindo transparéncia e rastreabilidade das informagoes;

X - Prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores
municipais em questdes relacionadas a gestao patrimonial e de infraestrutura;

Xl - Realizar levantamentos periédicos e auditorias para avaliacdo da
situacao patrimonial e de infraestrutura, propondo medidas corretivas quando
necessario;

XIl - Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas,
visando a melhoria continua da gestao patrimonial e infraestrutura municipal.

Art. 109. Compete ao Diretor da Divisao de Patriménio e Infraestruturas:

|- Executar as atribuicbes afetas a sua diretoria, planejando,
coordenando e supervisionando a gestdo do patrimdénio publico municipal,
garantindo sua adequada administragao e utilizagao;

Il - Adotar medidas visando zelar pela conservagdo, manutengao e
controle dos bens médveis e imdveis pertencentes ao municipio, assegurando sua
integridade e disponibilidade;

lll - Coordenar os processos de aquisicdo, incorporagao, cessao,
alienagao e baixa de bens patrimoniais, em conformidade com a legislagéo vigente;

IV - Gerenciar a infraestrutura fisica dos érgdos municipais, promovendo
condi¢cdes adequadas de funcionamento, seguranga e acessibilidade;

V - Supervisionar a execugdo de servicos de manutengdo predial,
elétrica, hidraulica e demais intervengbes necessarias ao bom estado das
instalagdes municipais;

VI - Propor e implementar normas e procedimentos para a gestdo
patrimonial e de infraestrutura, visando eficiéncia, economicidade e transparéncia na
administracao publica;
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VIl - Acompanhar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a obras,
reformas e servigos de manutengéo, garantindo a correta execugao e aplicagéo dos
recursos;

VIl - Realizar auditorias, levantamentos periddicos e prestar suporte
técnico aos demais setores municipais, assegurando a melhoria continua da gestao
patrimonial e da infraestrutura municipal.

Sec¢ao XV
Secdo de Patrimonio e Inventario

Art. 110. Sao atribuigbes da Sec¢éo de Patriménio e Inventario:

I- Implementar as atividades relacionadas a gestdo do patriménio
publico municipal, garantindo controle eficiente e adequado uso dos bens
patrimoniais;

Il - Promover e monitorar a identificagcao, catalogacao e registro dos bens
patrimoniais, assegurando sua correta destinagao, utilizagao e rastreabilidade;

lll- Coordenar os processos de aquisicdo, cessdo, alienagao,
incorporacao e baixa de bens patrimoniais, conforme as normativas vigentes;

IV - Controlar a movimentagdo e destinagdo dos bens patrimoniais,
garantindo transparéncia e eficiéncia na administragdo dos recursos publicos;

V - Realizar levantamentos periodicos e auditorias para avaliar a situagao
patrimonial, propondo medidas corretivas e aprimoramentos sempre que necessario;

VI - Prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores
municipais em questdes relacionadas a gestdo patrimonial, auxiliando na correta
aplicagao das diretrizes legais.

Art. 111. Compete ao Chefe de Segéo de Patriménio e Inventario:

|- Executar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
gestdo do patriménio publico municipal, assegurando o uso eficiente e adequado
dos bens patrimoniais;

Il - Promover, monitorar e atualizar continuamente a identificagdo,
catalogacéo e registro dos bens patrimoniais, garantindo sua correta destinagéo,
utilizacao e rastreabilidade;

lll - acompanhar os processos de aquisicdo, cessao, alienagao,
incorporagéo e baixa de bens patrimoniais, em conformidade com a legislagao
vigente e normas internas;

IV - Controlar e registrar a movimentacdo e destinagdo dos bens
patrimoniais, assegurando a transparéncia, eficiéncia e conformidade dos processos
administrativos;
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V - Realizar levantamentos periédicos e auditorias internas para avaliar a
situagao patrimonial, identificando irregularidades e propondo medidas corretivas e
melhorias;

VI - Prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores
municipais em questdes relacionadas a gestdo patrimonial, auxiliando na correta
aplicagao das normativas e boas praticas;

VIl - Elaborar relatérios gerenciais e pareceres técnicos sobre o patriménio
municipal, subsidiando a tomada de decisdo e contribuindo para a eficiéncia da
administragao publica;

VIl - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas,
visando a melhoria continua da gestdo patrimonial e a otimizacdo dos recursos
publicos.

Segao XVI
Secao de Zeladoria e Conservagao

Art. 112, Sao atribuicées da Secgéo de Zeladoria e Conservagéo:

|- Zelar pela conservagdao, manutengéao e controle dos bens méveis e
imoveis pertencentes ao municipio, garantindo seu adequado funcionamento;

Il - Gerenciar a infraestrutura fisica dos 6rgédos municipais, assegurando
condi¢cdes adequadas de uso, seguranga e acessibilidade;

lll - Supervisionar e fiscalizar a execugao de servigos de manutengao
predial, elétrica, hidraulica e outras intervengbes necessarias ao bom estado das
instalagées municipais;

IV - Propor e implementar normas e procedimentos para a manutencgéo e
conservacao da infraestrutura municipal, garantindo eficiéncia e economicidade;

V - Acompanhar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a obras,
reformas e servigos de manutengdo em prédios publicos municipais, garantindo a
correta execugao e qualidade dos servigos;

VI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas,
visando a melhoria continua da zeladoria, conservagao e infraestrutura municipal.

Art. 113. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Zeladoria e Conservagao:

I - Executar as atividades de zeladoria, conservagdo e manutenc¢ao dos
bens moveis e imdveis pertencentes ao municipio, garantindo seu adequado
funcionamento e preservacgao;

Il - Monitorar a infraestrutura fisica dos érgdos municipais, assegurando
condigbes adequadas de uso, seguranga, acessibilidade e conformidade com as
normas técnicas vigentes;
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Il - Fiscalizar a execugdo de servigos de manutengdo preventiva e
corretiva em instalagées municipais, incluindo redes elétrica, hidraulica, sanitaria e
estruturais, visando a preservagao dos bens publicos;

IV - Propor, implementar e monitorar normas e procedimentos para a
manutengdo e conservagado da infraestrutura municipal, assegurando eficiéncia,
economicidade e sustentabilidade na gestao dos recursos publicos;

V - Acompanhar e fiscalizar contratos e convénios relacionados a obras,
reformas e servicos de manutencdo predial, garantindo a correta execucgao,
qualidade e conformidade com as exigéncias contratuais;

VI - Coordenar e orientar equipes responsaveis pela zeladoria,
promovendo capacitagdes e diretrizes para a execucao eficiente das atividades de
conservagao e manutencao dos espacos publicos;

VIl - Realizar inspegdes periédicas nas instalagbes municipais,
identificando necessidades de reparos e propondo medidas corretivas para evitar
danos e garantir a funcionalidade das edificagdes;

VIIl - Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas,
contribuindo para a melhoria continua da zeladoria, conservagao e infraestrutura
municipal.

Secao XVII
Da Divisao de Arquivo Publico Municipal

Art. 114. Sao atribuicbes do Chefe da Divisao de Arquivo Publico
Municipal:

|- Gestdo e Coordenagao do Sistema Municipal de Arquivos, garantindo
o funcionamento eficiente do Sistema Municipal de Arquivos Publicos, com
autonomia técnica e administrativa;

Il - Formular e implementar a Politica de Gestdao Documental do
Municipio, assegurando sua aplicagdo no Poder Executivo;

lll - Assegurar a Transparéncia de Informagdes, garantindo o acesso
publico aos arquivos e informagdes da Administracdo Municipal, respeitando as
normas de sigilo e protecao de dados;

IV - Estabelecer normas e propor alteragdes nos dispositivos legais que
regulam a classificagao de informacgdes e os prazos de guarda documental;

V - Definir e disseminar diretrizes para a gestdo de documentos fisicos e
eletrénicos, bem como para a organizagao dos protocolos e arquivos municipais;

VI - Coordenar a avaliagdo dos documentos publicos e assegurar a
correta aplicagao das tabelas de temporalidade documental,
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VII - Autorizar a eliminagdo de documentos sem valor permanente, em
conformidade com as normativas arquivisticas;

VIII - Supervisionar e garantir o recolhimento, conservacao e integridade
dos documentos de valor permanente no Arquivo "Arino Sant’/Ana de Barros";

IX - Fomentar parcerias e cooperagdo entre profissionais da area de
gestdo documental, arquivos e sistemas de informacgao;

X - Desenvolver iniciativas voltadas a preservacdo e divulgagédo do
patriménio documental, incentivando a pesquisa histérica sobre o Municipio;

Xl - Zelar pela preservacado de documentos privados de interesse publico
e social, garantindo seu acesso a populagao;

Xll - Coordenar a atuagdo da CADA, assegurando a aplicagdo das
normativas de gestao documental;

XIll - Promover cursos, palestras e treinamentos sobre gestdo documental
e boas praticas arquivisticas;

XIV -Estabelecer parcerias com programas governamentais, setor privado
e organizagdes da sociedade civil para aprimorar a gestdo documental municipal.

Art. 115. Compete ao Diretor da Divisdo de Arquivo Publico Municipal:

I - Coordenar e supervisionar, com autonomia técnica e administrativa, o
Sistema Municipal de Arquivos Publicos, garantindo sua eficiente gestdo e
funcionamento;

- Formular e implementar a Politica de Gestdo Documental do
Municipio, assegurando sua aplicagdo no ambito do Poder Executivo;

lll - Assegurar o acesso as informagdes e arquivos da Administracao
Publica Municipal, observando as restricdes legais vigentes;

IV - Estabelecer normas e propor alteragbes em dispositivos legais
relacionados a classificacéo de informagdes quanto ao grau de sigilo e acesso, em
conformidade com os prazos estipulados nas tabelas de temporalidade documental;

V - Definir, divulgar e garantir a observancia das diretrizes e normativas
para todas as etapas da administragcdo de documentos, incluindo os eletronicos,
bem como para a organizagédo e funcionamento do protocolo e dos arquivos que
integram o Sistema Municipal de Arquivos;

VI - Coordenar e orientar tecnicamente os processos de avaliacado dos
documentos publicos municipais, assegurando a correta elaboragéo e aplicagao das
tabelas de temporalidade;
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VIl - Autorizar, na qualidade de autoridade competente, a eliminagao de
documentos publicos municipais destituidos de valor permanente, nos termos da
legislagao arquivistica vigente;

VIII - Supervisionar e controlar o recolhimento dos documentos de valor
permanente e de guarda definitiva ao Arquivo "Arino Sant'/Ana de Barros", garantindo
a preservagao e a integridade do acervo histérico e permanente;

IX - Promover a integracéo, cooperagao e intercambio técnico entre os
profissionais da area de gestdo documental, gestdo eletrénica de documentos e
sistemas de informacéo e arquivos;

X - Desenvolver, coordenar e fomentar projetos de acéo educativa e
cultural, bem como iniciativas voltadas a preservagao e divulgagédo do patrimdnio
documental, visando a recuperagdo da memoria coletiva e a pesquisa historica sobre
o Municipio;

Xl - Zelar pela custédia de documentos de origem privada considerados
de interesse publico e social, promovendo sua preservagao e garantindo o acesso a
populagéo;

XIl - Coordenar e supervisionar a atuagdo da Comissdo de Avaliagao de
Documentos de Arquivo — CADA, garantindo a execugdo dos trabalhos de gestao
documental conforme as normativas vigentes;

XIll - Promover agbes de capacitagdo, cursos e palestras voltadas aos
membros da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo — CADA,
assegurando a atualizagao constante sobre os processos e boas praticas de gestao
documental;

XIV -Articular e estabelecer parcerias estratégicas com programas
governamentais, iniciativas privadas e organizagdes da sociedade civil, desde que
alinhadas com os objetivos e diretrizes do Sistema Municipal de Arquivos.

Secao XVIII
Da Divisao Disciplinar

Art. 116. Sao atribuigdes da Divisao Disciplinar:

I - Recepcionar denuncias envolvendo funcionarios do quadro
municipal;

Il - Processamento de sindicancias investigativas e punitivas e de
processos disciplinares envolvendo servidores publicos municipais por cometimento
de infragbes funcionais ou delitos previstos nos ordenamentos juridicos vigentes;

lll - Impulsionar a regular condugdo dos procedimentos de natureza
disciplinar; propondo as sangdes aplicaveis ou o arquivamento;

IV - Observar os prazos legais, o devido processo legal, a ampla defesa e
o contraditorio nos procedimentos de natureza disciplinar;
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V - Promover reunides de orientagdo ético/disciplinar nas diversas
secretarias;

VI - requisitar o comparecimento de servidores publicos municipais, bem
como de qualquer outro cidadao, requisitando informagdes, documentos e pericias
as demais unidades da administragéo, quando necessarios a instrugéo probatoéria;

VIl - Realizar as diligéncias que julgar necessarias a apuracgao dos fatos;

VIl - Orientar administrativamente 6rgdos e servicos e emitir
recomendacdes decorrentes de procedimentos de natureza disciplinar;

IX - Promover a oferta e celebracao dos ajustes de conduta nos termos da
legislacao vigente;

X - Atuar no processo de revisdo do procedimento disciplinar, quando
determinado pelo prefeito;

Xl - Executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 117. Compete ao Diretor da Divisao Disciplinar:

| - Exercer a fungao de autoridade responsavel pelo recebimento, analise
e encaminhamento de denuncias contra servidores e 6rgaos da Administragao direta
e indireta, garantindo a correta apuragao dos fatos;

Il - Coordenar e supervisionar a condugdo dos procedimentos
disciplinares, bem como dos processos de estagio probatério e avaliagdo de
desempenho, assegurando conformidade com as normas legais vigentes;

lll - Garantir o cumprimento dos prazos legais, do devido processo legal,
da ampla defesa e do contraditério nos processos administrativos sob sua
competéncia, promovendo seguranca juridica e transparéncia;

IV - Planejar e implementar agdes de orientagéo ética e disciplinar junto as
Secretarias Municipais, promovendo a integridade e o respeito as normativas
institucionais;

V - Supervisionar a aplicagdo e o acompanhamento das penalidades
disciplinares impostas, assegurando sua correta execugédo e conformidade com a
legislagao;

VI - Desenvolver e propor diretrizes e normativas voltadas a gestado
disciplinar, buscando aprimorar os mecanismos de controle e governanga
administrativa;

VIl - Coordenar agdes de acolhimento e apoio a servidores em situagéo de
vulnerabilidade, incluindo dependéncia quimica, em parceria com programas
institucionais de assisténcia funcional;
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VIl - Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas,
contribuindo para a eficiéncia da gestao disciplinar e a manutengao de um ambiente
institucional ético e equilibrado.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA DA FAZENDA

Art. 118. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:
I - Executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - Cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e
exercer a fiscalizagao tributaria;

lll -  Administrar a Divida Ativa da Prefeitura;

IV - Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagbes
de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos de administragao
centralizadas encarregados de movimentagao de dinheiros e valores;

VIl - Receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores
do Municipio.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Fazenda apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Divisdo de Gestao Financeira

a) Secao de Contabilidade e Planejamento Financeiro
b) Sec¢ao de Tesouraria

Il - Divisao de Gestao Estratégica de Receita Publica
a) Secao de Recuperacgao de Créditos Fiscais

b) Secao de Gestao Tributaria

c) Sec¢ao de Cadastro Imobiliario

d) Secéao de Inspecao Imobiliaria

lll - Divisdo de Arrecadacgao e Fiscalizagao

a) Sec¢ao de Fiscalizagao Tributaria
b) Secao de Arrecadacgao, Transferéncias e Repasses.
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Segao |
Do Secretario de Fazenda

Art. 119. Compete ao Secretario de Fazenda:

| - Assessorar o Prefeito na formulagao e implantagao das politicas fiscal e
tributaria da Prefeitura;

Il - Estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua
melhoria;

lll - Coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislacao
tributaria e preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria
tributaria;

IV - Expedir portarias destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das
praticas tributarias, bem como sugerir ao Prefeito san¢ao ou veto de lei que trate de
matéria tributaria, financeira e orgamentaria;

V - Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagao
tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - Promover a divulgacdo de informagbes fiscais ou exposicdes que
mostrem a presencga dos contribuintes no esfor¢o de desenvolvimento municipal;

VII - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execugao;

VIII - Assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca
para localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga
daqueles cuja atividade se revele contraria a legislacéo vigente, podendo delegar a
Chefe, Diretor ou Encarregado;

IX - Providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de
inscricdo de contribuintes e de alteragcdo de elementos de inscrigdo, podendo
delegar a Chefe, Diretor ou Encarregado;

X - Decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo
a legislacdo em vigor, podendo delegar a Chefe, Diretor ou Encarregado;

Xl - Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao
tributaria, com o objetivo de evitar a sonegagado, evasao ou fraude no pagamento
dos tributos municipais e de transferéncias;

XIl - Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracées fiscais, fazer
apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda
Municipal;

XII - Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal, bem como determinar o
inicio de agao fiscal tributaria;
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XIV - Julgar, em primeira insténcia, os processos de reclamagao contra
langamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragédo a legislagéo
tributaria do Municipio;

XV - Promover a arrecadagao das rendas nao tributaveis;

XVI - Promover, em articulagdo com a Secretaria de Assuntos Juridicos, a
cobranga da Divida Ativa;

XVII - Dar parecer conclusivo nos pedidos de remissdo, isencdo e de
reconhecimento de imunidade, podendo delegar ao Diretor;

XVIIl - Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando
interesses reciprocos com a Fazenda Municipal;

XIX - Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizagao de gastos;

XX - Promover a elaboragéo do calendario e dos esquemas de pagamento;

XXI - Movimentar, juntamente com o Chefe da Secao Tesouraria, dentro
dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura. Assinar os
cheques emitidos e endossar os destinados a depédsitos em bancos autorizados,
podendo delegar ao Diretor;

XXIl - Conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de caixa;

XXIII - Promover o pagamento de juros e amortizagdes de emprestimos;

XXIV - Mandar proceder ao balango de todos os valores da segao de
tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo
dia util de cada exercicio financeiro;

XXV - Apresentar ao prefeito, na periodicidade determinada, relatorios
sobre pagamentos autorizados e realizados;

XXVI - autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depdsitos, podendo
delegar ao chefe da secao tesouraria;

XXVII - Articular-se com os demais oOrgaos da prefeitura visando a
implementacgao de procedimentos coerentes com a racionalizagéo das despesas;

XXVIII - Assinar com o prefeito e o diretor da divisédo de gestéo financeira,
ou a quem ele delegar, os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de
apuragao contabil,

XXIX - Assessorar os 6rgdos municipais na execucgao da politica contabil-
financeira adotada pela prefeitura.
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Secao ll
Do Secretario Adjunto da Fazenda

Art. 120. Compete ao Secretario Adjunto da Fazenda substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dar parecer quando
requisitado, representar o Secretario quando avocado por aquele, administrar os
trabalhos internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras funcgdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagdo ao cargo de Secretario Adjunto da
Fazenda, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.

, Secaol lll
Divisao de Gestao Financeira

Art. 121. Sao atribuigdes da Divisao de Gestéao Financeira:

I - Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas a administragcdo financeira e contabil do municipio, garantindo a
eficiéncia e transparéncia na gestao dos recursos publicos;

Il - Aplicar e assegurar o cumprimento das leis e regulamentos
pertinentes a administragdo financeira e contabil, orientando e fiscalizando sua
execugao eficaz;

lll - Propor ao Secretario medidas e normas que facilitem a
implementacdo das boas praticas contabeis e financeiras, com foco na melhoria
continua dos processos administrativos;

IV- Promover o desenvolvimento técnico e funcional da equipe,
mantendo-os atualizados com as mudangas normativas e as melhores praticas do
setor publico;

V - Realizar a escrituragdo contabil, tanto sintética quanto analitica,
garantindo o registro adequado das operagdes financeiras, incluindo a receita e
despesa do municipio;

VI - Fornecer a Divisdo de Planejamento Orgamentario os dados
necessarios a elaboragdo do orgamento anual da Prefeitura, assegurando que as
previsdes estejam em conformidade com as necessidades da administragao publica;

VIl - Assinar, em conjunto com o Secretario e o Prefeito, o balango geral,
os balancetes mensais e diarios, e as prestagdes de contas dos fundos e outros
recursos transferidos, assegurando sua exatiddao e conformidade com a legislagéo
vigente, ou a quem ele delegar;

VIl - Validar e assinar documentos contabeis, como mapas, resumos,
quadros demonstrativos e outras apuragdes contabeis, supervisionando a elaboragao
de todos os documentos emitidos pela Divisao;
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IX - Organizar e apresentar, dentro dos prazos legais, o balango geral e os
balancetes mensais, bem como outros documentos necessarios a apuragao contabil,
garantindo que as informagdes sejam claras e precisas;

X - Supervisionar o registro do empenho prévio das despesas da
Prefeitura, articulando com os 6rgdos responsaveis por compras, pagamentos de
pessoal e contratagdo de servigos para assegurar o cumprimento das normas legais e
administrativas.

Art. 122. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestao Financeira:

I- Coordenar, organizar e supervisionar as atividades da unidade
administrativa, assegurando a eficiéncia operacional e a conformidade com os
objetivos e diretrizes da gestao publica;

Il - Garantir a aplicagéo das leis e regulamentos relacionados a area de
atuacao, orientando a equipe e fiscalizando sua implementagéo de forma eficaz, para
assegurar o cumprimento das normas estabelecidas;

lll - Propor ao Secretario e a administragdo medidas e politicas que visem
a melhoria continua dos processos internos, buscando otimizar a gestao de recursos
e 0 desempenho da unidade;

IV - Supervisionar o treinamento e desenvolvimento da equipe,
assegurando a atualizagdo constante dos profissionais e o alinhamento com as
melhores praticas e inovagdes no setor publico;

V - Assegurar a qualidade e a precisdo dos registros contabeis e
financeiros, acompanhando a escrituragdo e validando a correta classificagdo das
receitas e despesas do municipio;

VI - Fornecer informacgdes detalhadas e precisas para a Divisao de
Planejamento Orgamentario, apoiando a elaboragéo do orgamento anual com dados
atualizados e baseados nas necessidades da administragao;

VIl - Garantir a assinatura dos documentos financeiros e contabeis
importantes, como balancetes, balangos gerais e prestagées de contas, garantindo
sua conformidade com a legislacdo vigente e sua transparéncia para o controle
externo;

VIII - Supervisionar e validar todos os documentos elaborados pela
unidade, assegurando que as apuragdes contabeis e os relatérios financeiros sejam
precisos € cumpram os prazos estabelecidos.

Subsecao |
Secao de Contabilidade e Planejamento Financeiro

Art. 123. Sao atribuicdbes da Secédo de Contabilidade e Planejamento
Financeiro:
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I - Planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades contabeis do
municipio, garantindo a eficiéncia e a transparéncia na gestao financeira;

Il - Assegurar a aplicagdo das leis e regulamentos pertinentes a
contabilidade, orientando a equipe e fiscalizando sua execugao de forma eficaz;

lll - Realizar a escrituragcdo das operagdes contdbeis de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial, garantindo a atualizagdo constante dos
registros e a conformidade com as normas vigentes;

IV - Garantir o registro atualizado dos contratos que gerem rendas ou
acarretam 6nus para a Prefeitura, assegurando o controle adequado das obrigagbes
contratuais;

V - Controlar o registro das contas que necessitam de desdobramento
para fins de controle detalhado, evitando inconsisténcias nos langamentos contabeis;

VI - Conferir periodicamente os saldos das contas contabeis, realizando a
verificagcdo com os dados apresentados pela Segdo de Tesouraria para garantir a
precisdo dos registros;

VIl - Registrar e controlar os bens patrimoniais da Prefeitura,
acompanhando suas variagdes e propondo as providéncias necessarias, garantindo a
correta avaliagao e manutengéo dos ativos municipais;

VIII - Supervisionar a movimentacgéo das despesas realizadas com recursos
de fundos federais, mantendo a conformidade com as exigéncias legais e
regulamentares;

IX - Efetuar a reconciliagdo mensal das contas bancarias, assegurando
que os saldos estejam devidamente registrados e correspondam as transagoes
realizadas;

X - Elaborar e apresentar os balancetes mensais e anuais, refletindo a
situacdo orgcamentaria e financeira do municipio, e coordenar a elaboragdo de
relatérios contabeis detalhados para a prestagdo de contas, sempre garantindo a
transparéncia e conformidade com a legislagao aplicavel.

Art. 124. Compete ao Chefe da Secado de Contabilidade e Planejamento
Financeiro:

I - Implementar as atividades contabeis do municipio, garantindo a
correta execucgao das fungdes financeiras e a transparéncia na gestao publica;

Il - Assegurar o cumprimento das leis e regulamentos relacionados a
contabilidade, orientando a equipe e fiscalizando a aplicagdo eficaz das normas
estabelecidas;

lll - Supervisionar a escrituragdo contabil das operagdes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais, mantendo os registros atualizados e alinhados as normas
contabeis vigentes;
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IV - Garantir o controle dos contratos que envolvam rendas ou 6nus para
a Prefeitura, assegurando o registro adequado e o acompanhamento das obrigagcdes
contratuais;

V - Controlar as contas que exigem desdobramento detalhado, evitando
erros e inconsisténcias nos registros contabeis, e assegurando a precisdo dos
langamentos;

VI - Conferir periodicamente os saldos das contas contabeis, em
coordenagdo com a Secgdo de Tesouraria, para garantir que os registros estejam
corretos e alinhados com as transagdes realizadas;

VIl - Gerir o controle dos bens patrimoniais da Prefeitura, monitorando
suas variagdes e propondo agdes necessarias para a correta avaliagdo e manutencao
dos ativos municipais;

VIl - Supervisionar e coordenar a movimentagdo das despesas com
recursos de fundos federais, assegurando que 0s processos cumpram as exigéncias
legais e regulamentares para garantir a conformidade e a eficacia da gestao publica.

Subsecao Il
Secao de Tesouraria

Art. 125. As atribuicdes da Secao de Tesouraria:

|- Programar, organizar e supervisionar as atividades financeiras
municipais, garantindo a gestao eficaz dos recursos e o cumprimento das normas
legais e regulamentares estabelecidas;

Il - Assegurar que todos os processos financeiros estejam em
conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis, promovendo a integridade e a
transparéncia nas operagdes financeiras;

lll - Controlar e registrar adequadamente as receitas que entram nos
cofres municipais, garantindo que as importancias sejam corretamente registradas e
aplicadas conforme a legislagéo vigente;

IV - Efetuar os pagamentos das despesas municipais conforme o
cronograma de desembolso aprovado, respeitando as limitagdes orcamentarias e as
orientagdes do Diretor da Divisao;

V - Gerir a guarda, conservagao e seguranga dos valores pertencentes a
Prefeitura, zelando pela integridade desses recursos e tomando as providéncias
necessarias para sua devolugado quando autorizado;

VI - Manter os registros financeiros atualizados, incluindo a escrituragao
do movimento de caixa, assegurando que todos os comprovantes das transacoes
sejam devidamente arquivados e estejam em conformidade com as normas
contabeis;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

VII - Controlar os titulos, valores e procuragdes sob a responsabilidade da
Secgéo, garantindo a transparéncia, seguranga e rastreabilidade nas transacgées
financeiras realizadas;

VIl - Requisitar e controlar a emissdo de talées de cheques e outros
documentos bancarios necessarios para o pagamento das despesas municipais,
assegurando que as solicitagdes sejam feitas de acordo com os processos € normas
estabelecidos.

Art. 126. Compete ao Chefe da Sec¢éo de Tesouraria:

I - Desenvolver as atividades financeiras do municipio, assegurando a
eficiéncia na gestao dos recursos e o cumprimento das normativas estabelecidas;

Il - Assegurar a aplicagéo das leis e regulamentos financeiros, orientando
a equipe e fiscalizando a execugdo, promovendo a conformidade com as diretrizes
legais e regulatérias;

lll - Receber, quando autorizado, as importancias devidas a prefeitura,
garantindo que os valores sejam corretamente registrados e aplicados conforme as
normas vigentes;

IV - Efetuar os pagamentos das despesas municipais conforme as
disponibilidades de caixa, o cronograma de desembolso e as instru¢des recebidas do
diretor da divisao, respeitando a ordem e os prazos estabelecidos;

V - Garantir a guarda, conservagao e seguranga dos valores da prefeitura
ou de valores caucionados por terceiros, promovendo a devolugdo desses valores
guando devidamente autorizada;

VI - Manter a escrituragéo precisa e atualizada do movimento de caixa,
preparando os comprovantes relativos as operagdes realizadas e assegurando a
conformidade dos registros financeiros;

VIl - Registrar adequadamente os titulos e valores sob sua guarda, além
de manter o controle das procuragbes aceitas, garantindo a transparéncia e
seguranca nas transacoes;

VIIl - Requisitar, quando autorizado, taldées de cheques junto aos bancos,
conforme a necessidade para os pagamentos municipais, garantindo o controle e a
legalidade das solicitagdes;

IX - Supervisionar os contatos com os estabelecimentos bancarios em
assuntos financeiros de competéncia da segéo, garantindo a eficiéncia e a preciséo
nas intera¢des bancarias;

X - Preparar os documentos para os pagamentos autorizados, realizar
movimentacdes bancarias, como saques e depoésitos, e assegurar que todas as
transacdes sejam realizadas conforme as permissdes e diretrizes estabelecidas pela
prefeitura.



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Secao IV
Divisao de Gestao Estratégica de Receita Publica

Art. 127. Séao atribuigdes da Divisao de Gestdo Estratégica de Receita

Publica:

|- Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da
administragao tributaria municipal, garantindo a conformidade com as normas legais e
a eficiéncia dos processos tributarios;

Il - Assegurar a aplicagcao das leis e regulamentos tributarios, orientando
as equipes e fiscalizando sua execugdo de maneira eficaz para garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas;

lll - Estudar e propor ao Secretario do Municipio normas que visem
facilitar e uniformizar a aplicagéo das praticas tributarias, buscando sempre a melhoria
continua do sistema de arrecadacao;

IV - Elaborar o Plano de Trabalho da Divisao para o exercicio seguinte,
com base nas propostas apresentadas pelas chefias das Seg¢des, assegurando o
alinhamento das a¢des com os objetivos do municipio;

V - Analisar o comportamento das receitas tributarias e propor medidas
ao Secretario para aperfeicoar o sistema de arrecadagao e otimizar os resultados
financeiros do municipio;

VI - Prestar assessoria ao Secretario na formulagéo de politicas tributarias
municipais, contribuindo com analises técnicas e recomendagdes fundamentadas;

VIl - Elaborar relatérios trimestrais sobre as atividades da Divisao,
apresentando resultados, desafios e sugestdes para o aprimoramento das ag¢des de
gestao tributaria;

VIl - Desenvolver agdes estratégicas e providéncias para garantir o
cumprimento do Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas operacionais da Diviséo,
buscando aumentar a eficacia na arrecadacgao;

IX - Articular-se com outros 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o
sistema tributario municipal, garantindo uma abordagem integrada e a troca de
informagdes necessarias para o bom funcionamento da administragéo tributaria;

X - Supervisionar a emissdo de pareceres e autorizar, quando
necessario, as agoes relativas ao parcelamento de débitos, compensagao de créditos
tributarios, e outras questdes fiscais, sempre dentro da legislagéo vigente.

Art. 128. Compete ao Diretor da Divisao de Gestao Estratégica de Receita
Publica:

| - Estabelecer as atividades da administragdo tributaria municipal,
garantindo a correta aplicagéo das normas fiscais e a eficiéncia no gerenciamento da
receita publica;
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Il - Assegurar o cumprimento das leis e regulamentos tributarios,
orientando e fiscalizando sua execucgao, promovendo a conformidade e eficiéncia nos
processos administrativos;

lll - Propor normas e diretrizes ao Secretario do Municipio para
uniformizar e aprimorar a gestao tributaria, buscando a modernizagdo e melhoria
continua dos mecanismos de arrecadacgao;

IV - Elaborar e aprovar o Plano de Trabalho da Divisdo, alinhado as
diretrizes da Secretaria, garantindo a implementagdo de acbes estratégicas e o
alcance das metas estabelecidas;

V - Monitorar o desempenho das receitas municipais, avaliando os
impactos financeiros e propondo medidas corretivas para otimizar a arrecadagao e
reduzir a inadimpléncia tributaria,

VI - Assessorar o Secretario na formulacdo de politicas tributarias
municipais, fornecendo analises técnicas, estudos e recomendagdes fundamentadas
para a tomada de decisdes;

VIl - Supervisionar a elaboragdo de relatérios periddicos sobre a
arrecadacgao, fiscalizacdo e demais atividades da Divisdo, assegurando a
transparéncia e eficiéncia na gestao tributaria;

VIl - Promover a articulagdo com outros 6rgédos municipais e entidades
externas para o aprimoramento da administragao tributaria, facilitando a integragao de
informacdes e a implementacao de boas praticas fiscais.

Subsecgao |
Secao de Recuperacgao de Créditos Fiscais

Art. 129. Sao atribuicdes da Secao de Recuperacao de Créditos Fiscais:

I - Aplicar e supervisionar a execugdo de técnicas e procedimentos
modernos para a inscricdo e cobranga da Divida Ativa Municipal, garantindo maior
eficiéncia na recuperagao de créditos;

Il - Coordenar as atividades relacionadas a inscricdo, cobranca e baixa
da Divida Ativa, assegurando a correta contabilizagdo e controle dos valores devidos
ao municipio;

lll - Elaborar e submeter ao Diretor da Divisdo a proposta do Plano de
Trabalho Anual da Secgao, definindo estratégias para aprimorar a recuperagao da
receita municipal;

IV - Assessorar a Divisdo na realizacdo de campanhas educativas e
informativas sobre a Divida Ativa, buscando conscientizar os contribuintes e reduzir a
necessidade de cobrancga judicial;
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V - Redigir e divulgar editais de publicagado de contribuintes inscritos em
Divida Ativa, promovendo transparéncia e incentivando a regularizagdo espontanea
dos débitos;

VI - Adotar medidas preventivas para evitar a prescricado ou decadéncia de
créditos tributarios, monitorando os prazos e garantindo a integridade das inscrigdes
na Divida Ativa;

VIl - Executar a cobranga amigavel da Divida Ativa, priorizando a
notificagdo direta aos contribuintes e, quando necessario, promovendo o protesto
extrajudicial para reforcar a arrecadacao;

VIII - Programar, emitir e encaminhar certiddes da Divida Ativa a
Procuradoria Fiscal do Municipio, viabilizando a cobranga judicial dos débitos apds
esgotadas as tentativas de cobranga administrativa;

IX - Controlar e administrar a Divida Ativa parcelada, fiscalizando o
cumprimento dos acordos e adotando providéncias nos casos de inadimpléncia,
incluindo o envio para protesto ou execucao fiscal;

X - Expedir certidbes negativas e positivas de débitos municipais,
assegurando que os contribuintes tenham acesso as informagdes fiscais de maneira
agil e precisa, em conformidade com a legislacao vigente.

Art. 130. Compete ao Chefe da Secdo de Recuperagcdo de Creditos
Fiscais:

|- Executar as atividades relacionadas a inscrigdo, cobranga e baixa da
Divida Ativa Municipal, garantindo a eficiéncia e a legalidade dos processos
administrativos;

Il - Implementar estratégias para a recuperagdo de créditos fiscais,
promovendo a modernizagdo dos procedimentos e assegurando o cumprimento das
metas estabelecidas pelo municipio;

lll - Elaborar diretrizes para a melhoria continua da arrecadagéo e
recuperagao de créditos;

IV - Fiscalizar e adotar medidas preventivas para evitar a prescricdo ou
decadéncia dos créditos tributarios, monitorando prazos e promovendo agdes
corretivas quando necessario;

V - Orientar e supervisionar a equipe na execugao da cobranca amigavel
da Divida Ativa, priorizando a negociagao direta com os contribuintes e encaminhando
débitos para protesto extrajudicial ou execugao fiscal quando cabivel;

VI - Garantir a correta emissdo e encaminhamento das certidées de
Divida Ativa a Procuradoria Fiscal do Municipio, assegurando que as agées judiciais
sejam instruidas com informacdes atualizadas e precisas;
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VII - Monitorar e controlar a Divida Ativa parcelada, adotando providéncias
nos casos de inadimpléncia, incluindo o cancelamento de acordos e o
encaminhamento para cobranga judicial;

VIl - Representar a Seg¢do junto a Divisdo e demais 6rgdos municipais,
participando de reunides e propondo melhorias nos processos de arrecadagéo,
visando a eficiéncia na gestao da recuperacao de créditos fiscais.

Subsecao Il
Sec¢ao de Gestao Tributaria

Art. 131. Sao atribuicbes da Secédo de Gestao Tributaria:

|- Supervisionar, coordenar e gerir as atividades de langamento,
fiscalizagao e cobranga dos tributos municipais sob sua competéncia, assegurando a
legalidade e eficiéncia dos processos administrativos;

Il - Estudar, propor e aplicar técnicas modernas de gestédo tributaria,
abrangendo taxas de licenca, Imposto de Transmissdao de Bens Imoveis (ITBI),
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), ISSQN e outras contribuigdes municipais;

lll - Monitorar a arrecadagdo dos tributos municipais, identificando
variagbes na receita e propondo ao Diretor medidas corretivas e estratégias para
otimizar a arrecadacgéao e reduzir a inadimpléncia;

IV - Elaborar e apresentar ao Diretor o Plano de Trabalho Anual da Secéo,
definindo metas, estratégias e agdes para aprimorar a gestéao tributaria e garantir o
cumprimento dos objetivos institucionais;

V - Garantir o cumprimento dos prazos fixados no Calendario Fiscal,
assegurando que os langamentos, notificagdes e cobrangas sejam realizados de
maneira eficiente e tempestiva;

VI - Supervisionar a emissao de certidées de valores venais, garantindo a
regularidade fiscal dos contribuintes e a transparéncia dos processos;

VIl - Controlar e acompanhar os parcelamentos de tributos, notificagées
fiscais e autos de infracdo, adotando medidas para garantir a regularizagdo dos
débitos e, quando necessario, enviando para a inscricdo na Divida Ativa;

VIl - Coordenar a analise de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, identificando indicios de evasao, sonegacao e irregularidades, propondo
acoes de fiscalizacao e aprimoramento da legislagao tributaria;

IX- Representar a Segédo junto a Divisdo e demais dérgdos municipais,
participando de reunides estratégicas, propondo melhorias nos processos tributarios e
assegurando a eficiéncia na arrecadacgéo e fiscalizagao dos tributos municipais.

Art. 132. Compete ao Chefe da Segao de Gestao Tributaria:
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| — Executar e gerenciar as atividades de langamento, fiscalizagdo e
cobranga dos tributos municipais sob sua competéncia, garantindo conformidade com
a legislacao e eficiéncia nos processos administrativos;

Il - Desenvolver e aplicar metodologias modernas de gestédo tributaria,
abrangendo taxas de licenga, Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis (ITBI),
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), ISSQN, e demais tributos municipais,
visando a otimizagao da arrecadagao;

lll - Monitorar a arrecadacgéo dos tributos municipais, analisando variagées
na receita e propondo ao Diretor medidas corretivas e estratégicas para maximizar a
eficiéncia na cobranga e reduzir indices de inadimpléncia;

IV - Elaborar e apresentar ao Diretor o Plano de Trabalho Anual da Secéo,
estabelecendo metas, estratégias e diretrizes para aprimorar a gestao tributaria e
garantir o cumprimento dos objetivos fiscais do municipio;

V - Assegurar o cumprimento dos prazos estipulados no Calendario Fiscal,
garantindo que os procedimentos de langamento, notificagdo e cobranca sejam
realizados de maneira tempestiva e eficiente;

VI - Supervisionar a emissdo de certiddes de valores venais imobiliarios,
garantindo transparéncia e conformidade legal nos processos administrativos;

VIl - Controlar e monitorar os parcelamentos de tributos, notificagoes fiscais
e autos de infragcao, adotando medidas administrativas para regularizagao de débitos
e providenciando, quando necessario, a inscricdo na Divida Ativa.

Subsecao lll
Secdo de Cadastro Imobiliario

Art. 133. Sao atribuicées da Secao de Cadastro Imobiliario:

I - Supervisionar, coordenar e gerir as atividades as atividades de
cadastramento, lancamento, e cobranga dos tributos municipais sob sua competéncia,
assegurando a legalidade e eficiéncia dos processos administrativos;

Il - Promover a avaliagdo dos iméveis para fins de transmissdo de
propriedade e de cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU;

lll - Efetuar a retificagao, revisdo e alteragdo do langamento, sempre que
cabiveis;

IV - Monitorar a arrecadagdo dos tributos municipais, identificando
variagbes na receita e propondo ao Diretor medidas corretivas e estratégias para
otimizar a arrecadacgao e reduzir a inadimpléncia;

V - Informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade,
isencado, consultas, reclamagdes ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios,
proferindo despachos interlocutérios;
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VI - Informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedicdo de certiddes negativas;

VIl - Informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedicdo de Imposto de Transmisséo de
Bens Imoveis - ITBI, a outras taxas de servigos urbanos e a contribuicdo de melhoria;

VIl - Promover a atualizagao do cadastro imobiliario;

IX - Fornecer, quando solicitado, informagboes sobre imdéveis para os
orgaos da Prefeitura;

X - Estudar e propor modificagdes na legislagao tributaria do Municipio;

Art. 134. Compete ao Chefe da Segao de Cadastro Imobiliario:

|- Coordenar e acompanhar a atualizagao cadastral dos contribuintes,
incluindo inscrigdes, alteragdes e baixas, garantindo a correta aplicacdo das normas
fiscais e a integridade das informagdes tributarias;

Il - Elaborar e apresentar ao Diretor o Plano de Trabalho Anual da Secao,
definindo metas, estratégias e agdes para aprimorar a gestdo tributaria e garantir o

cumprimento dos objetivos institucionais;

Il - Gerir os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com
as necessidades de trabalho;

IV - Assegurar o aperfeigoamento técnico e funcional de seus
subordinados;

V - Coordenar e controlar a inscrigéo, alteragéo e baixa de contribuintes,
assegurando a atualizagao cadastral e a correta aplicagéo das normas fiscais.

Subsec¢ao IV
Secao de Inspecgao Imobiliaria

Art. 135. Sao atribuicbes da Segao de Inspecao Imobiliaria:

I - Gerir e acompanhar o controle das atividades de diligéncias fiscais,
inscricao e atualizagao cadastral imobiliaria quando pertinente;

Il -  Propor e coordenar os atos administrativos fiscalizatorios;
lll - Coordenar os trabalhos de campo relativos as vistorias imobiliarias;

IV - Examinar, opinar, instruir e propor medidas em processos
relacionados com a matéria dos tributos imobiliarios;

V - Opinar nos procedimentos de diligéncia e fiscalizagado, objetivando
verificar o cumprimento das obrigagdes instruidas por lei, praticando todos os atos
definidos na legislagao especifica, no exercicio regular das suas fungoes;
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VI - Fornecer quando solicitado, informagdes sobre possivel localizagao
de imdveis cadastrados, para outras secretarias da prefeitura;

VIl - Propor melhorias nas rotinas de trabalho, avaliando e prezando pelo
bom atendimento ao publico;

VIIl - Prestar informagdes aos o6rgdos oficiais sempre que houver
necessidade;

IX- Orientar e esclarecer duvidas ao publico em relagdo aos
procedimentos a serem adotados para regularizagao cadastral;

X - Garantir que os valores atribuidos ao cadastro imobiliario estejam de
acordo com a Planta Genérica de Valores do municipio.

Art. 136. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Inspec¢ao Imobiliaria:

I - Coordenar e gerenciar as atividades de diligéncias fiscais, garantindo
a correta inscrigao e atualizagao cadastral dos iméveis, sempre que necessario;

Il - Supervisionar e orientar a execugdo dos atos administrativos
fiscalizatorios, assegurando conformidade com a legislagao vigente e eficiéncia nos
processos de fiscalizagdo imobiliaria;

lll - Planejar e coordenar as vistorias imobiliarias, garantindo a precisao
das informacdes cadastrais e a adequada valoragao dos iméveis para fins tributarios;

IV - Analisar, instruir e propor medidas em processos administrativos
relacionados a tributos imobiliarios, emitindo pareceres técnicos e recomendagdes
para a adequada aplicagado da legislacao tributaria;

V - Assegurar a correta execugcdo das diligéncias e fiscalizagoes,
verificando o cumprimento das obrigagdes legais e aplicando os procedimentos
definidos na legislagao especifica;

VI - Fornecer informacdes e suporte técnico a outras secretarias
municipais, 6rgaos oficiais e ao publico, contribuindo para a atualizagéo cadastral, a
transparéncia dos processos e a melhoria continua do atendimento ao contribuinte.

SecaoV
Divisdao de Arrecadacao e Fiscalizagao

Art. 137. Sao atribuigées da Divisao de Arrecadacao e Fiscalizagao:

I - Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades de
arrecadacgao referente ao Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza e das Taxas
do Efetivo Exercicio do Poder de Policia Administrativa municipal, garantindo a
conformidade com a legislagéo tributaria e a eficiéncia na arrecadacao e fiscalizagao
dos tributos;
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Il - Elaborar e aprovar anualmente o Plano de Trabalho da Divisdo, em
conjunto com as chefias das Secgdes, assegurando o cumprimento das diretrizes
fiscais e a otimizagao dos processos tributarios;

Il - Monitorar e avaliar periodicamente os dados sobre arrecadagao e
comportamento fiscal dos contribuintes, apresentando relatérios ao Secretario e
propondo melhorias para a eficiéncia tributaria;

IV - Estabelecer diretrizes para o cumprimento do Calendario Fiscal,
adotando providéncias que garantam a regularidade dos langamentos, a redugéo da
inadimpléncia e o aprimoramento dos mecanismos de arrecadacao;

V - Coordenar e supervisionar as atividades de cadastramento, inscri¢ao,
alteracao e baixa dos contribuintes, bem como a atualizagéo dos registros e sistemas
de controle tributario;

VI - Desenvolver e implementar estratégias para a fiscalizagao tributaria,
determinando a lavratura de notificagdes, autos de infragdo, intimagdes e aplicagéo de
penalidades conforme a legislagao vigente;

VIl - Promover a anadlise de denuncias de fraudes e sonegacao fiscal,
instruindo processos administrativos e adotando medidas para resguardar os
interesses da Fazenda Municipal,

VIIl - Expedir certiddes relativas a situagdo fiscal dos contribuintes,
assegurando a transparéncia e a conformidade com os normativos aplicaveis;

IX- Coordenar a comunicagao institucional da Divisdo, garantindo a
adequada divulgacado de avisos, comunicados e informagdes de interesse tributario
aos contribuintes e demais 6rgaos da administragao publica;

X - Estudar e propor aperfeicoamentos na legislagao tributaria municipal,
considerando a modernizagdo dos instrumentos de arrecadacao e fiscalizacao, bem
como a justica fiscal no municipio;

Xl - Gerenciar os recursos humanos e materiais da Divisdo, promovendo
capacitacao técnica e funcional dos servidores para garantir a qualidade na execugéo
das atividades fiscais;

XIl - Integrar-se com os demais 6rgdos municipais e entidades
competentes para aprimorar a gestao tributaria, garantindo alinhamento estratégico e
eficiéncia nas acdes de arrecadacgao e fiscalizagao.

Art. 138. Compete ao Diretor da Divisdo de Arrecadacéao e Fiscalizagao:

I - Planejar, organizar e coordenar as atividades de arrecadagdo e
fiscalizag&o tributaria referente ao Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, e
das demais Taxas do efetivo Exercicio do Poder de Policia Administrativa atribuidas a
Divisdo, assegurando sua conformidade com a legislagdo vigente e a maxima
eficiéncia nos processos fiscais;
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Il - Expedir certidées fiscais e coordenar a comunicagao institucional da
Divisao, promovendo a divulgacdo de informagdées e comunicados de interesse
tributario aos contribuintes e aos 6rgaos da administragao publica;

lll - Monitorar o desempenho fiscal da Divisao, analisando periodicamente
os dados de arrecadacédo e o comportamento fiscal dos contribuintes, apresentando
relatorios ao Secretario e sugerindo melhorias continuas;

IV - Definir diretrizes para o cumprimento do Calendario Fiscal,
assegurando a regularidade dos langamentos tributarios e adotando medidas para a
reducao da inadimpléncia e otimizagao dos processos de arrecadacao;

V - Coordenar e supervisionar o cadastro, inscricao, alteragéo e baixa dos
contribuintes, além da atualizagdo dos registros fiscais e sistemas de controle
tributario;

VI - Implantar e acompanhar estratégias de fiscalizagdo tributaria,
garantindo que os processos de autuagdo, intimagdo, e aplicagdo de penalidades
ocorram de acordo com a legislagao pertinente;

VIl - Gerenciar e coordenar a apuragdo de denuncias de fraudes e
sonegacao fiscal, conduzindo os processos administrativos necessarios para a defesa
da Fazenda Municipal.

Subsecao |
Secgao de Fiscalizagao Tributaria

Art. 139. S3o atribuigcdes da Secao de Fiscalizagao Tributaria:

|- Planejar, organizar e coordenar as atividades de fiscalizagdo
tributaria, assegurando a conformidade com as normas fiscais e a eficacia nos
processos de fiscalizagéo;

Il - Elaborar, em conjunto com a Divisdo, o Plano de Trabalho da Segao,
alinhando as acgbes de fiscalizagdo com as diretrizes da politica tributaria do
municipio;

lll - Monitorar periodicamente a execucao das atividades de fiscalizagao,
analisando os resultados das agbes de controle tributario e propondo melhorias
continuas;

IV - Supervisionar o processo de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes nos sistemas de arrecadacdo e garantir a correta atualizagdo de
registros fiscais;

V - Estabelecer diretrizes e critérios para a identificagdo de infragdes
fiscais, elaborando estratégias de fiscalizacdo que garantam a redugdo de
irregularidades tributarias;
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VI - Realizar a inspegéao e auditoria de documentos fiscais, relatérios e
operagdes comerciais, aplicando a legislacao vigente para a identificacéo de infragdes
e inconsisténcias;

VIl - Coordenar a lavratura de notificagdes, autos de infragéo e intimacgdes,
bem como a adocédo de penalidades previstas para infragdes tributarias, visando
garantir a obediéncia a legislacao fiscal;

VIII - Analisar e investigar denuncias de fraudes fiscais, sonegacao de
tributos e outras irregularidades, instruindo os processos administrativos pertinentes e
tomando as providéncias necessarias para a defesa dos interesses municipais;

IX - Assegurar a transparéncia e a clareza das informacédes relativas a
fiscalizagao tributaria, expedindo certidées e relatérios conforme necessario, e
mantendo um fluxo de comunicagdo eficiente com os contribuintes e 6rgaos
competentes.

Art. 140. Compete ao Chefe da Secéo de Fiscalizagéo Tributaria:

|- Executar as atividades de fiscalizagdo ftributaria, garantindo a
conformidade com as normas fiscais e a eficacia dos processos de controle e
fiscalizacao tributaria;

Il - Elaborar e aprovar, em conjunto com a Divisdo, o Plano de Trabalho
da Secao, alinhando as agdes de fiscalizacdo com as politicas e diretrizes tributarias
do municipio, visando otimizar os processos;

lll - Monitorar e avaliar continuamente a execugédo das atividades de
fiscalizagdo, analisando o desempenho das acgdes realizadas, sugerindo e
implementando melhorias para assegurar a eficiéncia e a conformidade fiscal;

IV - Definir as diretrizes e critérios para a identificagdo de infragées
tributarias, coordenando a elaboracao de estratégias de fiscalizagdo para minimizar a
ocorréncia de irregularidades e maximizar a recuperacgao tributaria;

V - Supervisionar a inspe¢do e auditoria dos documentos fiscais,
relatérios e operagdes comerciais, assegurando que as praticas fiscais sejam
conforme a legislagdo, e tomando providéncias adequadas em casos de
inconsisténcias;

VI - Acompanhar a lavratura de notificagbes, autos de infragdo e
intimacoes, além de gerenciar a aplicagdo das penalidades previstas para infragcées
tributarias, garantindo o cumprimento das normas fiscais € a manutengao da justica
fiscal.

Subsecao Il
Secao de Arrecadacgao, Transferéncias e Repasses

Art. 141. Sao atribuicbes da Secdo de Arrecadagdo, Transferéncias e
Repasses:
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|- Planejar, organizar e coordenar as atividades de arrecadagao
municipal, garantindo a conformidade com as normas tributarias e a eficiéncia nos
processos de cobranga;

Il - Elaborar anualmente o Plano de Trabalho da Secao, alinhando as
estratégias de arrecadacdo com as diretrizes fiscais e orgamentarias da Divisdo de
Arrecadacgao e Fiscalizagao;

lll - Monitorar os dados de arrecadagdo e transferéncias tributarias
refrente ao Sistema de Arrecadagdo Unificado de Tributos- Simples Nacional,
Acompanhamento do Valor Adicionado ICMS, bem como, transferéncias relativas ao
Fundo de Participagdo Municipal - FPM, realizando analises periédicas e propondo
ajustes para otimizar os processos de cobranga e reduzir a inadimpléncia;

IV - Coordenar o cumprimento do Calendario Fiscal, assegurando que os
langamentos tributarios sejam realizados de forma correta e no prazo estabelecido,
evitando a sobrecarga no processo de arrecadacao;

V - Implantar e coordenar estratégias de melhoria nos processos de
arrecadacao, com foco na modernizagcdo dos meios de pagamento e no incentivo a
regularizagao tributaria por parte dos contribuintes;

VI - Gerenciar os repasses e transferéncias de recursos financeiros,
assegurando a transparéncia e a conformidade dos processos, e coordenar a
execucao das transferéncias de forma eficiente;

VIl - Promover a divulgacdo das informagdes fiscais e tributarias,
garantindo que os contribuintes sejam adequadamente informados sobre suas
obrigagdes tributarias e as formas de regularizagéao fiscal.

Art. 142. Compete ao Chefe da Secédo de Arrecadacao, Transferéncias e
Repasses:

| - Elaborar e implementar as atividades de arrecadagdo municipal,
assegurando a conformidade com a legislacao tributaria e a eficiéncia nos processos
de cobranga, com o objetivo de maximizar a arrecadacgéo de tributos;

Il - Elaborar, em conjunto com a Divisdo, o Plano de Trabalho anual da
Secao, alinhando as estratégias de arrecadagdo com as diretrizes fiscais e
orcamentarias da administracao tributaria;

lll - Monitorar constantemente os dados de arrecadacao e transferéncias
tributarias, realizando analises periddicas para propor ajustes que melhorem a
eficiéncia nos processos de cobranga e contribuam para a redugéo da inadimpléncia;

IV- Coordenar e garantr o cumprimento do Calendario Fiscal,
assegurando que os lancamentos tributarios sejam realizados corretamente e dentro
dos prazos estabelecidos, evitando problemas nos processos de arrecadagao;
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V- Implantar e coordenar a implementacdo de estratégias de
modernizacao nos processos de arrecadagao, focando na melhoria dos meios de
pagamento e incentivando a regularizagao tributaria dos contribuintes

CAPITULO XII ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Art. 143. A Secretaria Municipal de Obra Publicas tem por finalidade:

I - Promover e acompanhar as atividades de construgcéo e edificagdes de
obras publicas municipais;

Il - Manter e conservar proprios, edificagdes e instalacbes para prestagao
de servigos a comunidade,;

lll - Promover a elaboragdo de projetos de obras publicas municipais e os
respectivos orgamentos, indicando os recursos financeiros necessarios para o
atendimento das respectivas despesas;

IV - Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e
a conclusao de cada empreendimento;

V - Promover e supervisionar os servigos de construgéo e pavimentagao de
estradas vicinais, caminhos municipais e vias urbanas;

VI - Promover e acompanhar os servigos relativos as obras de aterro e
terraplanagem;

VIl - Promover a execugdo das obras de saneamento basico a cargo do
municipio;

VIIl - Promover a execugdo de trabalhos topograficos e de desenho
indispensaveis as obras e servigos a cargo da secretaria.

Paragrafo uUnico. A secretaria municipal de obras publicas apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Divisédo de Engenharia e Planejamento
a) Secéao de Projetos, Execucao e Fiscalizagao
Il - Divisao de Obras e infraestrutura Urbana

Secao |
Do Secretario de Obras Publicas

Art. 144. Compete ao Secretario de Obras Publicas:

I - Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela
Prefeitura e promover a fiscalizagéo das executadas sob regime de empreitada;

.~
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Il - Articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento para a elaboragao do programa de obras publicas do Municipio;

lll - Promover a execugdo de obras e servicos de conservagdo e
recuperacao periddica dos prédios publicos municipais;

IV - Promover a preparagdo de subsidios técnicos para os editais de
concorréncia para obras publicas de competéncia da Secretaria;

V - Promover a elaboragao dos orgamentos relativos aos projetos e obras
publicas municipais;

VI - Promover a verificagdo de todos os servigos executados por
empreiteiros e a instru¢ao dos respectivos processos de pagamento;

VIl - Promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de
contratos relacionados com obras publicas;

VIl - Promover a organizagdo e atualizagdo do cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de
outros dados necessarios a visualizagao, controle e acompanhamento dos servigos
da Secretaria;

IX- Promover a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos e demais trabalhos necessarios a realizagdo das obras
publicas;

X - Coordenar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de
engenharia da Prefeitura;

Xl - Providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos,
demarcacgdes, locagdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;

Xll - Promover a inspegdo dos elementos técnicos levantados,
coordenadas topograficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros;

XIll - Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do acervo
topografico de mapas e plantas de interesse da Secretaria;

XIV -Providenciar a realizacdo de desenhos e calculos referentes aos
servicos topograficos;

XV - Promover a execugdo dos projetos de construgcdo de galerias de
aguas pluviais e de pavimentacao das vias publicas;

XVI - Providenciar o fornecimento de dados a Secretaria Municipal da
Fazenda sobre os custos de obras publicas realizadas pela prépria Secretaria ou em
regime de empreitada;

XVII - Supervisionar a execugéo dos servigos rodoviarios municipais;
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XVIII -Promover a elaboragao de planilhas de custos das obras publicas
municipais.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Obras Publicas

Art. 145. Compete ao Secretario Adjunto Municipal de Obras substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuigdo dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagao ao cargo de Secretario Adjunto de
Obras Publicas, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo.

Secgao lll
Divisao de Engenharia e Planejamento

Art. 146. Sao atribuicées da Divisdo de Engenharia e Planejamento:

|- Garantir a elaboragao de estudos e projetos de obras publicas
municipais, garantindo a qualidade técnica e a adequacao as diretrizes urbanisticas e
ambientais;

Il - Determinar a analise e aprovagao de projetos de obras publicas,
assegurando o atendimento as normas técnicas e regulamentacgdes aplicaveis;

lll - Definir diretrizes para a elaboragdo de especificagdes técnicas e
documentos necessarios a realizagcao de processos licitatorios de obras publicas;

IV - Acompanhar a formulagdo de orgamentos para projetos e obras
municipais, assegurando a correta apropriagdo de custos e a viabilidade financeira
das execugodes;

V - Propor inovagdes tecnologicas para otimizar o0s processos
construtivos, reduzir custos e melhorar a qualidade e a durabilidade das obras
publicas;

VI - Supervisionar a realizagao de levantamentos topograficos, altimétricos
e planimétricos, garantindo precisdo nos projetos e demarcacgées territoriais;

VIl - Gerenciar a fiscalizagdo e a medigao das edificagdes e infraestrutura
publica executadas por empreitadas, zelando pelo cumprimento dos contratos e da
qualidade das obras;

VIII - Controlar e validar os cronogramas de execugéo de obras de reforma
e manutencdo dos equipamentos publicos e préprios municipais, garantindo o
cumprimento dos prazos estabelecidos;
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IX - Coordenar a fiscalizagdo de contratos de obras de pavimentagao
executadas por terceiros, assegurando a conformidade com as especificagbes
técnicas, prazos e pagamentos;

X - Desenvolver estudos e diagnésticos para identificacdo das
necessidades de obras publicas no municipio, subsidiando a formulagao de politicas e
acoes estratégicas;

Xl - Monitorar a execugdo dos servigos de iluminagéo publica, fiscalizando
as empresas responsaveis pela manutengéo, operacao e atendimento ao cidadéao;

XIl - Promover a interface entre as empresas de iluminacao publica e as
concessiondrias de distribuicdo de energia elétrica, garantindo a eficiéncia na
prestacao dos servicos;

Xl - Organizar e manter atualizado o acervo técnico de plantas, mapas e
projetos, consolidando um banco de dados estratéegico para a administragéo
municipal;

XIV -Supervisionar e promover a capacitagcdo da equipe técnica da Diviséao,
assegurando a atualizagdo constante quanto a normas, técnicas e inovagdes
aplicaveis a engenharia e planejamento urbano.

Art. 147. Compete ao Diretor da Divisdo de Engenharia e Planejamento:

I - Coordenar, supervisionar e orientar a elaboragéo de estudos, projetos
e orgamentos de obras publicas municipais, assegurando a qualidade técnica e a
conformidade com as diretrizes urbanisticas e ambientais;

Il - Analisar e aprovar projetos e especificagdes técnicas para licitagdes
de obras publicas, garantindo a observéncia das normas regulamentares e a
viabilidade das contratagdes;

lll - Gerenciar e fiscalizar a execugao de obras publicas, assegurando o
cumprimento dos cronogramas, contratos, especificagbes técnicas e a qualidade dos
servigos prestados;

IV - Definir diretrizes estratégicas para otimizagdo dos processos
construtivos, propondo inovagdes tecnoldgicas que resultem na redugédo de custos,
melhoria da eficiéncia e durabilidade das obras municipais;

V - Supervisionar a fiscalizagéo de contratos de obras publicas e servigos
de infraestrutura, garantindo o atendimento aos prazos, padrées de qualidade e
correta apropriagao de custos;

VI - Monitorar a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, assegurando precisdo nas demarcagées territoriais e compatibilidade
com os projetos de engenharia;
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VIl - Controlar e validar os cronogramas de execugao de obras de reforma
e manutengao dos equipamentos e proprios publicos, promovendo o planejamento e a
gestao eficiente dos recursos disponiveis;

VIl - Gerenciar a fiscalizagdo e operagdo dos servicos de iluminagdo
publica, articulando a interface entre empresas contratadas e concessionarias de
distribuicdo de energia, garantindo eficiéncia na prestagao dos servigos;

IX - Garantir a capacitagdo da equipe técnica da Divisdo, assegurando a
atualizagdo constante quanto a normas, técnicas e inovagdes aplicaveis a engenharia
e planejamento urbano.

Subsecgao |
Secao de Projetos, Execugao e Fiscalizacao

Art. 148. Sao atribuicdes da Secao de Projetos, Execugao e Fiscalizacéo:

I - Elaborar estudos e desenvolver projetos de obras publicas municipais,
garantindo alinhamento as diretrizes urbanisticas, ambientais e de acessibilidade;

Il - Analisar e aprovar projetos de obras publicas, assegurando a
conformidade com normas técnicas e regulamentacgdes vigentes;

lll - Coordenar a elaboragéo de elementos e especificacdes técnicas para
os processos licitatérios de obras publicas, garantindo clareza e viabilidade dos
certames;

IV - Acompanhar e revisar a formulagdo de orgamentos para projetos e
obras municipais, assegurando precisdo na apropriagdo de custos e eficiéncia
financeira;

V - Efetuar pesquisas de mercado e estudos de viabilidade econémica,
analisando custos e melhores praticas para execucgao de obras publicas;

VI - Fornecer subsidios técnicos e orgamentarios para a elaboragdo de
editais de concorréncia e contratos de execucgao de obras publicas;

VIl - Monitorar e avaliar as experiéncias de custos das obras realizadas,
propondo melhorias para aprimorar a gestao financeira e operacional;

VIII - Elaborar relatérios periédicos sobre o sistema de apropriagdo de
custos das obras sob responsabilidade da Secretaria, subsidiando a tomada de
decisdes estratégicas;

IX - acompanhar a execugdo de obras publicas municipais, garantindo o
cumprimento das normas técnicas e contratuais;

X - monitorar a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, bem como a demarcacgéao e locagéo de terrenos e loteamentos;
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Xl - Fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais das obras
executadas por terceiros, garantindo a conformidade com prazos, qualidade e custos
estabelecidos;

XIl - Monitorar a manutengdo e conservagdo de edificagbes e
equipamentos publicos, garantindo a adequagédo de cronogramas e a eficacia das
intervencdes;

XIll - executar a realizagdo de medigdes e verificar a qualidade técnica das
obras, garantindo a conformidade com os projetos € normas aplicaveis;

XIV -controlar as atividades de fiscalizagdo da iluminagdo publica,
acompanhando a gestéo de ordens de servigo, manutengao e expansao do sistema;

XV - Promover a organizagéo e atualizagao do acervo técnico de plantas,
mapas e projetos, assegurando sua acessibilidade e integridade;

XVI -Implementar treinamentos e capacitagbes para a equipe técnica,
assegurando atualizagdo continua e aprimoramento das praticas de fiscalizagéo e
execugao de obras.

Art. 149. Compete ao Chefe da Secado de Projetos, Execugdo e
Fiscalizagao:

I - Elaborar e implementar os estudos e projetos de obras publicas
municipais, assegurando a conformidade com as diretrizes urbanisticas, ambientais e
de acessibilidade;

Il - Acompanhar os projetos e especificagcbes técnicas para obras
publicas, garantindo o atendimento as normas regulamentares e a viabilidade técnica
das intervencgdes;

lll - Preparar de elementos técnicos e documentacdes necessarias para
os processos licitatérios, assegurando clareza, precisdo e conformidade com a
legislagao vigente;

IV - Acompanhar e revisar a formulagdo de orcamentos de projetos e
obras municipais, promovendo a correta apropriacdo dos custos e a eficiéncia na
alocacao de recursos;

V - Realizar estudos de viabilidade econémica e pesquisas de mercado,
avaliando custos, metodologias e melhores praticas para a execugdo de obras
publicas;

VI - Fornecer suporte técnico e orgamentario para a elaboragao de editais
e contratos administrativos, garantindo alinhamento as diretrizes da administragéo
publica;

VIl - Monitorar e avaliar os custos das obras publicas executadas,

propondo melhorias e inovagdes que aprimorem a gestéo financeira e operacional da
Secao;
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VIIl - Supervisionar a atualizagdo de dados e indicadores técnicos
relacionados a projetos e orgamentos, consolidando informagdes estratégicas para a
tomada de decisao;

IX - Assessorar a diregdo na definicdo de prioridades para investimentos
em obras publicas, com base em estudos técnicos e demandas municipais.;

X - Garantir a organizagdo e manutencao do acervo técnico da Segao,
incluindo plantas, projetos, orcamentos e registros histéricos das obras publicas
municipais.;

Xl - Supervisionar a fiscalizagao das obras publicas municipais, garantindo
que sejam executadas conforme os projetos, especificagbes técnicas e normas
vigentes;

XIl - Gerenciar a realizacdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, bem como a demarcagao e locacdo de terrenos e loteamentos para
execucgao de obras publicas;

XIll - Monitorar o cumprimento das clausulas contratuais das obras
realizadas por terceiros, assegurando a qualidade dos servigos, a observancia dos
prazos e o controle de custos;

XIV - Supervisionar a manutengcdo e conservacao de edificagbes e
equipamentos publicos, garantindo a adequada execugdo dos cronogramas de
intervengdes preventivas e corretivas;

XV - Coordenar a realizagdo de medigdes e auditorias técnicas nas obras
em andamento, verificando a conformidade dos servicos executados com os projetos
e contratos;

XVI -Fiscalizar os servigos de iluminagdo publica, assegurando o
cumprimento dos contratos, a qualidade da manutencgéo e a eficiéncia da operagao do
sistema,;

XVIl - Promover a organizagdo e atualizagdo do acervo técnico de
plantas, mapas, projetos e registros das obras executadas, garantindo sua
acessibilidade e integridade;

XVIIl -  Implementar agbes de capacitagdo e aprimoramento técnico da
equipe, visando a atualizagdo constante sobre normas, técnicas de fiscalizacédo e
boas praticas na execugao de obras;

XIX - Assessorar a diregao na definicdo de estratégias para otimizagédo da
fiscalizagdo e execugdo de obras publicas, com foco na melhoria da eficiéncia e
transparéncia dos processos;

XX - Elaborar relatérios gerenciais e pareceres técnicos sobre a
fiscalizagédo e execugdo de obras, subsidiando a tomada de decisées e a prestagéo
de contas da administragdo municipal.
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Subsecao Il
Divisao de Obras e infraestrutura Urbana

Art. 150. S&o atribuigdes da Divisdo de Obras e Infraestrutura Urbana:

I - Programar, dirigir e supervisionar a execugado das obras relativas a
construcao do sistema viario urbano do Municipio, garantindo a qualidade e
seguranca das intervencgoes;

Il - Observar e garantir o cumprimento das leis e regulamentos referentes
a viagao e obras publicas, promovendo a adequagao das execugdes as exigéncias
legais;

Il - Coordenar a elaboragdo de orgamentos e cronogramas das obras
municipais, assegurando a viabilidade financeira e a execugdo dentro dos prazos
estabelecidos;

IV - Dirigir e supervisionar os servicos de terraplanagem, abertura e
pavimentagcao de ruas, avenidas e logradouros publicos, assegurando a execugado
conforme padrdes técnicos;

V - Administrar e fiscalizar a execugdo de projetos de pavimentagéao e
drenagem, bem como a construgdo e operagao de canais e galerias pluviais, visando
a melhoria da infraestrutura urbana;

VI - Supervisionar a execugdo de obras viarias contratadas a terceiros,
assegurando o cumprimento das disposi¢des contratuais e normas técnicas
aplicaveis;

VIl - Organizar e supervisionar as atividades de acompanhamento e
fiscalizagdo das obras municipais, garantindo a conformidade com as especificages
e prazos estabelecidos;

VIII - Implementar medidas para otimizar a execugado e fiscalizagdo das
obras, assegurando eficiéncia operacional, transparéncia na gestao e qualidade nos
servigos prestados a populagao;

IX - Definir a composicao das equipes de profissionais e operarios para a
execucao das obras, orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos das
equipes;

X - Exigir das empresas contratadas o cumprimento integral de todas as
suas obrigagdes contratuais, conforme edital e legislagao vigente, além de solicitar
aditamentos contratuais quando necessario;

Xl - Fiscalizar e avaliar a qualidade dos materiais empregados nas obras,
promovendo a realizagdo de ensaios laboratoriais, controle de qualidade e sugere
novas solugdes técnicas;
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XIll - Gerenciar e zelar pela conservagdo dos equipamentos e maquinas
utilizados nos servigos sob sua responsabilidade, garantindo sua disponibilidade e
bom funcionamento;

Xl - Elaborar relatorios periédicos e atualizados sobre a situagdo das
obras e dos projetos em execugao, assegurando transparéncia e controle na gestao
da infraestrutura urbana;

XIV -Planejar e dirigir a execugdo de obras de saneamento basico e
drenagem urbana, assegurando a melhoria da qualidade de vida e prevencéo de
impactos ambientais.

Art. 151. Compete ao Diretor da Diviséo de Obras e Infraestrutura Urbana:

I - Dirigir, coordenar e supervisionar a execugao das obras viarias e de
infraestrutura urbana do Municipio, garantindo a conformidade com as normas
técnicas e a eficiéncia na aplicagado dos recursos publicos;

Il - Assegurar o cumprimento das legislagées e regulamentos referentes
as obras publicas, promovendo a regularidade das execugdes e a observancia dos
principios da administragéo publica;

lll - Gerenciar o planejamento, a elaboragdo de orgamentos e a definigao
de cronogramas das obras municipais, garantindo a viabilidade técnica, financeira e
o cumprimento dos prazos estabelecidos;

IV - Supervisionar e fiscalizar a execugdo das obras contratadas a
terceiros, exigindo o cumprimento integral das obrigagdes contratuais, a qualidade
dos servigos prestados e a adogdo das melhores praticas de engenharia;

V - Coordenar e definir a composi¢cdo das equipes de profissionais e
operarios para a execucgao das obras, distribuindo e acompanhando os trabalhos de
forma a garantir eficiéncia e produtividade;

VI - Implementar acdes para aprimorar a fiscalizagdo, controle e
monitoramento da execug¢ado das obras, assegurando a transparéncia na gestao e a
otimizagao dos recursos disponiveis;

VIl - Gerenciar e manter a conservagao dos equipamentos e maquinas
utilizados nas obras municipais, garantindo sua disponibilidade e funcionamento
adequado para a execugao dos servigos;

VIIl - Acompanhar e avaliar a qualidade dos materiais e técnicas
empregadas nas obras publicas, promovendo ensaios laboratoriais, analises
técnicas e propondo inovagdes que aprimorem a durabilidade e sustentabilidade das
intervencoes;

IX - Elaborar relatérios técnicos e administrativos periédicos sobre o
andamento das obras, fornecendo informagdes detalhadas para subsidiar a tomada
de decisdes e a prestacdo de contas a administragdo municipal;
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X - Planejar, coordenar e supervisionar a execugao de obras de
saneamento basico e drenagem urbana, garantindo melhorias na infraestrutura
municipal e a prevengao de impactos ambientais.

CAPITULO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL URBANISMO

Art. 152. A Secretaria Municipal Urbanismo tem por finalidade:

|- Executar as atividades de analise e aprovacao de projetos de obras
particulares;

Il - Responsabilizar-se pela elaboragdo e manuten¢do atualizada do
plano diretor do municipio;

lll - Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construges
particulares e embarga-las;

IV - Fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes a zoneamento e
loteamento;

V- Promover a execugdo das atividades de urbanizagdo no ambito
municipal:

VI - Realizar os servigos de fiscalizagdo de posturas nas areas sob sua
responsabilidade e promover a autuagao;

VIl - Promover a elaboragao de projetos urbanos, tendo em vista a estética
urbana e a preservacao do ambiente natural;

VIl - Decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de
cadastro da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizagao
popular a cargo da prefeitura;

IX - Responsabilizar-se pela exposigéo e organizagdo dos emplacamentos
dos imoveis no municipio;

X - Promover, para aprovagao do prefeito, a interdicdo de parcelamentos
urbanos que infrinjam as Leis Municipais.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Urbanismo apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Divisdo de Planejamento Urbano e Desenvolvimento
a) Sec¢ao de Planejamento e Licenciamento Urbano
Il - Divisdo de Fiscalizagédo e Controle de Obras

a) Secao de Posturas e Fiscalizagao
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lll - Divisao de Cadastro e Regularizagao Urbana
a) Secao de Planta Popular

Secao |
Do Secretario de Urbanismo

Art. 153. Compete ao Secretario de Urbanismo:

| - Responsabilizar-se pela insercdo e atualizagdo de informagdes
relativas a projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento),
incluindo lotes e logradouros, seu histérico de reconhecimento, aceitagdo e
denominacgao;

Il - Aprovar projetos de construgdo, compreendidos as legalizagdes, os
acréscimos, as transformacgdes de uso e as demoligdes, e numeragao de imoveis;

lll - Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integracdo dos sistemas
alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciadas, com vistas a incluséo e a
atualizacao automatica de registros;

IV - Desenvolver, no ambito do 6rgéo, programa amplo de adaptagao de
procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos ligados ao
sistema de licenciamento da secretaria;

V - Introduzir guarda eletrdnica de plantas e documentos;
VI - Supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagao;

VIl - Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico
através de exame para fins de aprovagéo de anteprojetos, projetos e regularizagées
de obras de construgdo, acao efetiva de fiscalizagdo e prestagdo de orientagéo
técnica ao publico;

VIII - Coordenar os processos de regularizacao de areas publicas ocupadas
por terceiros.

Secgao ll
Do Secretario Adjunto de Urbanismo

Art. 154. Compete ao Secretario Adjunto de Urbanismo substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Urbanismo, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo.
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Segao lll
Divisao de Planejamento Urbano e Desenvolvimento

Art. 155. Sao atribuicbes da Divisdo de Planejamento Urbano e
Desenvolvimento:

| - Executar a andlise e o licenciamento de projetos e construgées no
municipio, garantindo conformidade com a legislagao vigente;

Il - Coordenar o controle urbanistico por meio da aprovacgao de projetos,
regularizacao de obras, fiscalizagao e orientagao técnica ao publico;

lll - Participar dos estudos e propostas de atualizagédo da legislagdo
urbanistica e dos planos de desenvolvimento urbano municipal;

IV - Encaminhar ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano
casos omissos e propostas de alteragdo da legislagao urbanistica;

V - Aplicar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes do Plano Diretor e do
Cdédigo de Obras nos processos de aprovagado e regularizacdao de construgoes,
reformas e demoli¢des;

VI - Estruturar e gerenciar sistemas de orientacdo ao publico sobre
legislacao e procedimentos urbanisticos;

VIl - Elaborar minutas de atos normativos, em conjunto com a Secretaria
de Assuntos Juridicos, para disciplinar compromissos e obrigagdes urbanisticas;

VIll - Coordenar a emissdo de certiddes urbanisticas referentes a
loteamentos e edifica¢des, articulando-se com a Divisdo Administrativa;

IX - Manter articulagdo permanente com a Divisdo Administrativa e demais
setores envolvidos para intercambio e atualizagcdo de dados cadastrais e urbanisticos;

X - Propor a interdigao parcial ou total de estabelecimentos que violem o
Cddigo de Posturas e normas urbanisticas municipais;

Xl - Coordenar os trabalhos de mapeamento do espacgo fisico urbano e
rural do municipio, incluindo identificagdo de recursos naturais e iméveis publicos ou
privados;

XIl - Atualizar e manter informagdes sobre concessdo de licengas para
loteamentos, desmembramentos, remembramentos, construgées e demoligées de
imoveis;

XIlI - Acompanhar e orientar a criagdo e manutengao do Cadastro Geral de

Areas Publicas, utilizando sistemas de informacdes georreferenciadas e patrimoniais;

XIV -Examinar e propor medidas sobre dominio e posse de iméveis do
patriménio municipal, incluindo desapropriagdes, permutas e regularizacéo fundiaria
visando adog&o de providencias pela Secretaria de Habitagao.
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Art. 156. Compete ao Diretor da Divisdao de Planejamento Urbano e
Desenvolvimento:

I - Supervisionar a analise e o licenciamento de projetos e construgdes
no municipio, assegurando a conformidade com a legislagéo urbanistica vigente;

Il - Coordenar a aplicagao e fiscalizagao das diretrizes do Plano Diretor e
do Cdédigo de Obras, garantindo a regularizagdo e aprovagao de construgdes,
reformas e demoligdes;

lll - Promover a atualizagdo da legislagdo urbanistica municipal,
participando de estudos e encaminhando propostas de alteragdo ao Conselho
Municipal de Desenvolvimento Urbano;

IV - Gerenciar o atendimento e a orientagdo ao publico sobre normas e
procedimentos urbanisticos, estruturando sistemas de informagao e suporte técnico;

V - Elaborar e revisar minutas de atos normativos, em parceria com a
Secretaria de Assuntos Juridicos, para disciplinar compromissos e obrigagoes
urbanisticas;

VI - Coordenar a emissao de certiddes urbanisticas relacionadas a
loteamentos e edificagbes, em articulagdo com a Divisdo Administrativa e demais
setores competentes;

VIl - Supervisionar a atualizacdo do Cadastro Geral de Areas Publicas,
promovendo a integragdo de sistemas de informagdes georreferenciadas e
patrimoniais;

VIII - Propor medidas de interdi¢ao parcial ou total de estabelecimentos que
descumpram o Cdédigo de Posturas e as normas urbanisticas municipais, zelando pelo
ordenamento territorial e pela segurancga urbana.

Subsecao |
Segao de Planejamento e Licenciamento Urbano

Art. 157. Sao atribuigdes da Secédo de Planejamento e Licenciamento
Urbano:

I- Coordenar e supervisionar a analise e emissao de pareceres nos
projetos referentes a obras e edificagdes particulares, garantindo a conformidade com
a legislagéo vigente, e encaminha-los para assinatura da autoridade competente;

Il - Coordenar e supervisionar a andlise e emissdo de pareceres nos
projetos de implantacdo de loteamentos no municipio, assegurando o cumprimento
das diretrizes urbanisticas, e encaminha-los para assinatura da autoridade
competente;
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lll - Fornecer informagdes técnicas sobre o zoneamento municipal, com
base no Plano Diretor, para subsidiar a construcdao de obras e edificagbes
particulares;

IV - Gerenciar os pedidos de Informagao de Zoneamento, encaminhando-
os ao setor de topografia para levantamento de dados referentes ao lote e a rua onde
se localizam;

V - Prestar orientagdo técnica e estabelecer diretrizes para o atendimento
ao publico no que se refere aos procedimentos de avaliagdo e licenciamento de
projetos;

VI - Supervisionar a atualizagdo e divulgagdo de material informativo
sobre a Legislacdo Urbanistica, garantindo a acessibilidade e clareza das normas
aplicaveis;

VIl - Organizar e manter atualizado o acervo legislativo do setor, bem
como os processos protocolados pendentes, assegurando a rastreabilidade e
integridade das informacoes;

VIl - Coordenar a relagdo mensal dos projetos aprovados e pedidos de
demolicdo, garantindo o devido encaminhamento das informagdes ao INSS, conforme
Resolugao Federal aplicavel;

IX - Supervisionar e coordenar a execugao e expedigdo de Alvaras de
Construgao, Carta de Habite-se, licengas e autorizagbes diversas, garantindo o
cumprimento da legislagao vigente;

X - Promover a expedicdo de Certiddes de Numeracao Predial exigidas
pelos Cartérios de Registro de Iméveis, assegurando a conformidade e precisédo dos
documentos emitidos;

Xl - Elaborar e supervisionar relatérios mensais sobre a emissdo de
Alvaras de Construgdo, Cartas de Habite-se, licengas, autorizagbes diversas,
Certidoes de Numeracgao Predial e outros documentos expedidos pelo Servigo, com
foco na transparéncia e eficiéncia dos processos;

Xll - Coordenar o arquivamento e organizagdo dos microfimes da
documentagdo microfiimada, assegurando a preservagao e facil acesso a esses
documentos para futuras consultas;

XIIl - Facilitar o fornecimento de coépias de plantas de projetos
arquiteténicos ja microfiimadas, atendendo as solicitagdes internas e externas de
maneira agil e eficaz;

XIV -Realizar a conferéncia e supervisdo da indexacdo de processos ja
microfilmados, garantindo a organizacgao e acessibilidade das informagdes;

XV - Manter e atualizar o arquivo de fichas de correlacdo entre a
Numeracao Territorial e a Numeragédo Predial Oficial, promovendo a integridade e
confiabilidade dos dados;
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XVI -Controlar e registrar, nas fichas de Numeracado Predial, os projetos
aprovados, Alvaras de Construgcéo e Cartas de Habite-se expedidas, assegurando o
acompanhamento adequado de cada procedimento;

XVIl -  Elaborar, com autonomia e responsabilidade técnica, projetos
arquitetonicos, instalagbes elétricas, hidrossanitarias e orgamentos de prédios
publicos municipais, garantindo o cumprimento das normas e exigéncias legais;

XVIII - Encaminhar, coordenar e supervisionar a execugao de obras em
prédios publicos municipais, assegurando a conformidade com os projetos e prazos
estabelecidos;

XIX -Realizar vistorias técnicas, conforme solicitado pela fiscalizagdo do
Controle Urbanistico, para garantir que as obras estejam em conformidade com as
normas e regulamentag¢des urbanisticas vigentes;

XX - Executar avaliagbes de imdveis municipais, com base em critérios
técnicos, para subsidiar decisées relacionadas ao uso e ocupagao do solo urbano;

XXI -Prestar assessoria técnica as demais divisdes da Secretaria Municipal
de Urbanismo, fornecendo suporte especializado nas questdes relacionadas a
engenharia e arquitetura;

XXIl -  Participar ativamente de estudos e revisdes que envolvem o
Plano Diretor e o Cédigo de Obras, com o objetivo de garantir a atualizagédo e a
melhoria continua das politicas urbanisticas do municipio;

XXIll - Gerenciar a elaboragdo de projetos arquitetdnicos e
complementares de prédios publicos, além de supervisionar a execugao das obras,
assegurando a qualidade e a eficiéncia dos processos;

XXIV - Elaborar e coordenar o desenvolvimento do sistema de
informagdes geograficas e cadastrais urbanas, implementando tecnologia de
geoprocessamento para melhorar a gestao e o planejamento urbano.

Art. 158. Sao atribuicbes do Chefe da Sec¢édo de Planejamento e
Licenciamento Urbano:

I - Supervisionar a analise e a emissdo de pareceres técnicos em
projetos de obras e edificagées particulares, assegurando a conformidade com a
legislacao vigente e providenciando o devido encaminhamento para assinatura da
autoridade competente;

Il - Coordenar a avaliagdo e emissdo de pareceres sobre projetos de
implantacédo de loteamentos, garantindo a observancia das diretrizes urbanisticas
municipais antes do envio para validagéao final;

lll - Gerenciar a prestagdo de informacgdes técnicas sobre zoneamento
municipal, embasadas no Plano Diretor, para subsidiar a viabilidade e regularizagao
de empreendimentos privados;
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IV - Controlar e direcionar os pedidos de Informacao de Zoneamento,
articulando-se com o setor de topografia para levantamento de dados precisos sobre
os iméveis e suas localizagoes;

V - Estabelecer diretrizes para o atendimento ao publico, orientando
sobre os procedimentos de analise e licenciamento de projetos de construgéo e
regularizagao de obras;

VI - Supervisionar a atualizagcdo e divulgagdo de normas e materiais
informativos sobre a legislagdo urbanistica, promovendo a transparéncia e o acesso
facilitado as regras aplicaveis;

VIl - Organizar e manter atualizado o acervo legislativo e os processos
administrativos em tramitagdo, garantindo a rastreabilidade e integridade das
informacodes pertinentes ao setor;

VIl - Coordenar a elaboragédo da relagdo mensal de projetos aprovados e
pedidos de demolicdo, assegurando o correto encaminhamento das informagdes ao
INSS, conforme regulamentacgéao federal vigente;

IX - Coordenar e supervisionar a expedicdo de Alvaras de Construcao,
Cartas de Habite-se, licencas e autorizagdes diversas, garantindo a conformidade dos
atos administrativos com a legislagao vigente;

X - Gerenciar a emissao de Certiddes de Numeragao Predial exigidas pelos
Cartérios de Registro de Imoveis, assegurando a exatiddao das informagdes e a
padronizagao documental;

Xl - Elaborar e acompanhar relatérios mensais sobre os documentos
expedidos pela se¢do, promovendo a transparéncia e a eficiéncia dos processos
administrativos;

XIl - Supervisionar o arquivamento e a preservagdo de microfimes da
documentacdo urbanistica, garantindo a acessibilidade e a seguranca das
informacdes;

XIll - Coordenar o atendimento as solicitagdes internas e externas para
fornecimento de copias de plantas de projetos arquiteténicos ja microfiimadas,
assegurando a celeridade e a precisdo no atendimento;

XIV - Fiscalizar e validar a indexacdo de processos microfiimados,
assegurando a correta organizagéo e a rapida recuperagdo de informacdes;

XV - Gerir a atualizagdo e manutencao do arquivo de fichas de correlagéao
entre a Numeracgéao Territorial e a Numeracgao Predial Oficial, garantindo a integridade
dos dados cadastrais;

XVI - Controlar e registrar, de forma sistematica, os projetos aprovados,
Alvaras de Construcdo e Cartas de Habite-se expedidas, assegurando a
rastreabilidade e regularizagdo dos empreendimentos urbanos;
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XVIl - Coordenar a elaboracao de projetos arquitetbnicos, elétricos e
hidrossanitarios para prédios publicos municipais, garantindo a responsabilidade
técnica e o cumprimento das normas vigentes;

XVIII - Supervisionar € acompanhar a execugdo de obras em prédios
publicos municipais, assegurando o alinhamento com os projetos aprovados, os
prazos estabelecidos e a qualidade da construgéo;

XIX - Realizar vistorias técnicas em apoio a fiscalizagdao do Controle
Urbanistico, verificando a conformidade das obras com a legislagdo e as normas
urbanisticas aplicaveis;

XX - Avaliar iméveis municipais com base em critérios técnicos,
subsidiando decisdes estratégicas sobre uso, ocupagédo e regularizagdo do solo
urbano;

XXI - Assessorar tecnicamente as demais divisdes da Secretaria Municipal
de Urbanismo, fornecendo suporte especializado em engenharia, arquitetura e
planejamento urbano;

XXII - Participar da revisao e atualizagéo do Plano Diretor e do Cédigo de
Obras, propondo melhorias para a politica urbanistica municipal e garantindo sua
adequacao as necessidades da cidade;

XXIII - Gerenciar a elaboragdo de projetos arquitetbnicos e
complementares para prédios publicos, bem como fiscalizar sua execugéo,
assegurando eficiéncia e qualidade nos processos;

XXIV - Coordenar o desenvolvimento e a implementagcado de sistemas de
informacdes geograficas e cadastrais urbanas, utilizando tecnologia de
geoprocessamento para otimizar a gestao e o planejamento territorial.

Secao IV
Divisao de Fiscalizagao e Controle de Obras
Art. 159. S&o atribuicdes da Divisdo de Fiscalizagéo e Controle de Obras:

|- Supervisionar e coordenar os atos administrativos emitidos pela
Divisao, garantindo sua conformidade com a legislagao municipal vigente;

Il - Coordenar e garantir a fiscalizagdo de ocupagdes em areas e espacgos
publicos, promovendo agées de regularizagdo quando necessario;

lIl - Supervisionar a fiscalizagdo da execugdo de obras, aplicagcdo de
penalidades e cumprimento das normas urbanisticas, assegurando a ordem e a
legalidade no desenvolvimento urbano;
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IV - Analisar e decidir processos administrativos dentro da competéncia da
Divisdao, bem como emitir pareceres técnicos e juridicos em matérias relacionadas a
Secretaria;

V - Atender denuncias e coordenar os procedimentos necessarios para
analise, diligéncia e condugao dos trabalhos de fiscalizagao e regularizacao;

VI - Sugerir e participar da formulagdo de projetos e programas
estratégicos da Secretaria, contribuindo para a modernizagédo e aprimoramento dos
servicgos;

VIl - Coordenar e supervisionar os trabalhos de campo relacionados a
loteamentos, ocupagdes irregulares e outras intervengdes urbanas, garantindo o
cumprimento das diretrizes municipais;

VIII - Supervisionar e orientar a aplicagdo das normas urbanisticas,
incluindo a fiscalizagao de estabelecimentos comerciais e industriais para concessao
de alvaras e cumprimento das legislagdes vigentes;

IX - Promover treinamentos e capacitagdes para fiscais, visando aprimorar
suas atividades, incentivar a atuagcdo educativa e garantir o cumprimento das
legislagbes municipais;

X - Elaborar e revisar relatorios peridédicos sobre as atividades da
fiscalizagdo, propor melhorias nos procedimentos administrativos e sugerir
atualizagdes na legislagdo municipal para garantir maior efici€éncia na gestao urbana.

Art. 160. Compete ao Diretor da Divisdo de Fiscalizagdo e Controle de
Obras:

I - Supervisionar os atos administrativos e coordenar a fiscalizagdo em
conformidade com a legislagdo municipal, especialmente os Cédigos Municipais de
Edificagbes e Posturas, assegurando o correto cumprimento das normas urbanisticas;

Il - Dirigir e monitorar a fiscalizagdo das ocupagdes de areas publicas e
privadas, bem como a execugdo de obras, aplicando penalidades e promovendo
acdes corretivas para garantir a legalidade e a seguranga do ambiente urbano;

lll - Aperfeicoar os procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagao,
assegurando a correta implantagéo de loteamentos e a regularizagdo de ocupagdes
irregulares, alinhando as agbes com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Urbanismo;

IV - Analisar e decidir sobre processos administrativos, emitindo pareceres
técnicos, e coordenar a aplicagdo das disposigbes legais pertinentes as atividades de
fiscalizacéo e regularizagao urbanistica;

V - Atender denlncias e coordenar medidas para resolucdo de
irregularidades urbanas, em articulagdo com outras secretarias e 6rgdos
competentes, garantindo eficiéncia nas agées corretivas;
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VI - Coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagao, garantindo a
correta aplicacao da legislagdo, o cumprimento das normas e a eficiéncia das agdes
implementadas no municipio;

VIl - Sugerir, coordenar e participar de projetos, planos e programas da
Secretaria Municipal de Urbanismo, contribuindo para o aprimoramento das politicas
publicas e a modernizagao da gestao urbanistica,

VIl - Promover a capacitagdo e treinamento dos fiscais para aprimorar a
fiscalizagdo e incentivar uma atuagédo educativa junto a populagéo, assegurando o
cumprimento das normas urbanisticas e a conscientizagdo da comunidade;

IX - Aplicar e garantir o cumprimento das normas municipais, incluindo a
fiscalizagdo de estabelecimentos para concessdo de alvarads, inspeg¢ao de
construgées clandestinas e adogao de providéncias legais para regularizagao;

X - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de fiscalizagéo,
sugerir aprimoramentos na legislagdo municipal e propor medidas estratégicas para a
melhoria da governanga urbanistica e do ordenamento territorial.

Subsecgao |
Secao de Posturas e Fiscalizagao

Art. 161. Sao atribuicées da Secdo de Posturas e Fiscalizagao:

I- Coordenar, com autonomia e responsabilidade, os atos
administrativos de fiscalizagdo, assegurando que as obras e edificagdes sigam as
normas estabelecidas pela legislacdo municipal vigente, com énfase nas disposi¢coes
do Cdédigo Municipal de Edificagdes;

Il - Emitir pareceres técnicos e opinativos nos procedimentos de
diligéncia, pericia e fiscalizagdo, com o objetivo de garantir o cumprimento das
obrigagdes legais, exercendo a autoridade necessaria para a execugcao dos atos
previstos na legislagao aplicavel;

Il - Propor melhorias e atualizagdes na legislagdo municipal que
envolvem sua area de atuacdo, visando otimizar processos e implementar novas
rotinas e procedimentos que assegurem maior eficiéncia e conformidade nas agdes
da Secretaria;

IV - Gerir e coordenar os trabalhos de campo relacionados a fiscalizagao
de obras e edificagdes privadas, assegurando que sejam observadas as normas
urbanisticas e as diretrizes da legislagdo municipal;

V - Analisar projetos aprovados, orientando os fiscais de Obras quanto a
correta aplicacdo da legislagdo urbanistica e fornecendo as orientacdes técnicas
necessarias para o acompanhamento e avaliagao de obras e edificagées;

VI - Supervisionar e coordenar as atividades de identificacao de
construgbes clandestinas, adotando as providéncias cabiveis para regularizar as
situagGes irregulares de acordo com a legislagdo municipal;
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VIl - Opinar e orientar no treinamento continuo dos fiscais, enfatizando a
necessidade de uma acdo educativa junto a populagdo, promovendo a
conscientizagédo sobre o cumprimento das normas urbanisticas e edificaces;

VIl - Direcionar e orientar as medidas necessarias para assegurar o
cumprimento das normas e procedimentos exigidos na execugdo dos servigos da area
de fiscalizacao;

IX- Opinar na elaboragdo das escalas de trabalho, promovendo a
distribuicao eficiente dos fiscais conforme as demandas dos servigos, com o objetivo
de atender as necessidades operacionais e garantir o cumprimento das fiscalizagoes;

X - Julgar, com autonomia, os recursos administrativos e os autos de
infragdo gerados pelos atos de fiscalizagdo, especialmente aqueles que envolvem
situacbes em desacordo com as normas e disposi¢des do Cdédigo Municipal de
Edificacgoes;

Xl - Coordenar e supervisionar os atos administrativos de fiscalizagéo,
garantindo a aplicagdo da legislagdo municipal vigente, com énfase no Codigo
Municipal de Posturas e demais normas correlatas;

XIl - Analisar e decidir sobre recursos administrativos e autos de infracéo,
assegurando que os atos de fiscalizacdo estejam alinhados com a legislagéo
municipal e sejam conduzidos com imparcialidade e rigor técnico;

XIll - Gerenciar e orientar os procedimentos de diligéncia, pericia e
fiscalizagcao, assegurando a conformidade dos estabelecimentos, obras e ocupagées
urbanas as normas municipais € promovendo a eficiéncia na execug¢ao das atividades
fiscalizatorias;

XIV -Supervisionar a lavratura de notificagbes, intimagdes, autos de
infracdo e apreensdo, garantindo que sejam cumpridas as disposi¢des legais
aplicaveis a fiscalizagao de posturas e urbanismo;

XV - Atender e coordenar o encaminhamento de denuncias relativas a
infragbes urbanisticas, promovendo ac¢des corretivas e garantindo a observancia das
normas municipais;

XVI -Participar da elaboracdo e implantagdo de projetos, planos e
programas estratégicos da Secretaria Municipal de Urbanismo, propondo inovagdes
para aprimoramento da gestéo urbanistica e fiscalizagdo municipal;

XVII -  Sugerir melhorias na legislagdo municipal € nos procedimentos
internos, com o objetivo de aperfeicoar a fiscalizagéo, a regularizagao urbanistica e a
governanga publica;

XVIll - Coordenar a fiscalizagdo do horario de funcionamento e da
documentacdo exigida para estabelecimentos comerciais, industriais e similares,
garantindo a regularidade das atividades conforme as normas municipais;
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XIX -Supervisionar e coordenar a equipe de fiscalizagdo, incluindo a
elaboragdo de escalas de trabalho, a distribuicdo de atividades e a capacitagdo
continua dos fiscais, com foco na eficiéncia e na abordagem educativa

XX - Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as atividades de
fiscalizagéo, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes estratégicas da
administragao municipal e promovendo a transparéncia e a melhoria continua dos
Servigos.

Art. 162. Comete ao Chefe da Secao de Posturas e Fiscalizagao:

I- Coordenar, com autonomia e responsabilidade, os atos
administrativos de fiscalizagdo, garantindo que as obras e edificagdes privadas
estejam em conformidade com a legislagdo municipal, especialmente o Cddigo
Municipal de Edificacdes;

Il - Emitir pareceres técnicos nos processos de fiscalizagdo, pericia e
diligéncia, assegurando a correta aplicagdo das normas urbanisticas e promovendo a
legalidade nas construg¢des privadas;

lll - Propor melhorias e atualizagées na legislagdo municipal relativa ao
controle e fiscalizagdo de obras, visando otimizar os processos e aprimorar os
procedimentos administrativos da Secretaria;

IV - Gerenciar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo em campo,
assegurando que sejam cumpridas as diretrizes urbanisticas e aplicadas as medidas
corretivas quando necessario;

V - Analisar projetos aprovados e orientar os fiscais sobre a correta
aplicagcao da legislagdo, garantindo a efetividade das agbes de controle e a
uniformidade na interpretacéo das normas;

VI - Coordenar as agdes de identificacao e regularizagao de construgdes
clandestinas, adotando as providéncias cabiveis para coibir irregularidades e
assegurar o ordenamento urbano;

VIl - Planejar e promover a capacitagdo continua da equipe de
fiscalizagdo, incentivando a atuagdo educativa e a conscientizagdo da populagao
quanto ao cumprimento das normas urbanisticas;

VIII - Definir e supervisionar a execugao das medidas necessarias para
garantir o cumprimento das exigéncias legais nos servicos de fiscalizagao,
assegurando a eficiéncia e a transparéncia das ag¢des realizadas;

IX- Coordenar e supervisionar os atos administrativos de fiscalizagao,
assegurando a correta aplicagao da legislagdo municipal, especialmente o Cddigo
Municipal de Posturas e demais normas correlatas;

X - Analisar e decidir sobre recursos administrativos e autos de infragao,
garantindo que as agbes fiscalizatérias sejam conduzidas com rigor técnico,
transparéncia e alinhamento as normas vigentes;
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Xl - Gerenciar e orientar os procedimentos de diligéncia, pericia e
fiscalizagdo, promovendo a conformidade de estabelecimentos, obras e ocupacdes
urbanas as exigéncias municipais;

XIl - Supervisionar a emissdo de notificagdes, intimagbes, autos de
infragdo e apreensdo, garantindo que os atos fiscalizatérios sejam realizados
conforme as disposi¢des legais aplicaveis;

XIlI - Coordenar o recebimento e o encaminhamento de denuncias relativas
a infragbes urbanisticas, promovendo agdes corretivas e assegurando a efetividade
da fiscalizagao municipal;

XIV -Participar do planejamento e da implantagédo de projetos estratégicos
da Secretaria Municipal de Urbanismo, sugerindo inovagdes que aprimorem 0S
processos fiscalizatérios e a gestao urbana;

XV - Propor melhorias na legislagdo municipal e nos procedimentos
internos, visando o aperfeicoamento da fiscalizagéo, a regularizagao urbanistica e o
fortalecimento da governancga publica;

XVI -Supervisionar a fiscalizagdo do horario de funcionamento e da
documentacdo exigida para estabelecimentos comerciais, industriais e similares,
garantindo o cumprimento das normas municipais € a regularidade das atividades.

Segao V
Divisao de Cadastro e Regularizagao Urbana

Art. 163. Sao atribuicdes da Divisdao de Cadastro e Regularizagéo Urbana:

I - Definir critérios e diretrizes para o cadastro da demanda potencial a
ser beneficiada nos projetos de urbanizagdo popular sob responsabilidade da
Prefeitura, garantindo transparéncia e equidade no processo de selegao;
Planejar, coordenar e supervisionar o levantamento cadastral de imoveis e familias
situadas em areas passiveis de urbanizagédo popular, assegurando a coleta precisa e
atualizada de dados socioeconémicos e urbanisticos;

Il - Gerir e manter atualizado o banco de dados cadastrais dos imoveis e
moradores beneficiados pelos programas de urbanizacdo, promovendo a integragao
dessas informagdes com os sistemas municipais de planejamento urbano;

Il - Estabelecer e implementar procedimentos para a exposicdo e
organizagao dos emplacamentos dos iméveis no municipio, garantindo a
padronizagao e a correta identificacao territorial;

IV - Coordenar a expedicdo de numeragdo oficial para os imoéveis,
promovendo a adequagao dos enderegos a legislagao vigente e viabilizando o acesso
da populagao a servigos essenciais;
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V - Realizar agbes de orientagdo e conscientizagdo junto a populagao
sobre a importancia da regularizagcao cadastral e dos procedimentos para participacao
em projetos de urbanizagéo popular;

VI - Elaborar relatérios técnicos e estatisticos sobre o impacto dos
programas de urbanizacao e regularizacdo cadastral, fornecendo subsidios para a
formulacao de politicas publicas de habitagao e desenvolvimento urbano;

VIl - Atuar em conjunto com a Secretaria de Habitacdo e demais 6rgaos
municipais, garantindo a integracdo das ag¢bes de regularizagcao fundiaria e
urbanizagao popular no planejamento territorial do municipio.

CAPITULO XIV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

Art. 164. A Secretaria Municipal de Habitagao tem por finalidade:

| - Estabelecer diretrizes, elaborar, planejar, implementar, gerir e coordenar
a execugao das atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes do Municipio no
campo da habitagédo de interesse social e regularizacao fundiaria, conforme a Politica
Municipal de Habitagdo, de forma transparente e considerando os instrumentos e
instancias de participagéo social, estruturando a politica com programas e estratégias
apropriadas para atender as diversas necessidades habitacionais do Municipio;

Il - Promover a compatibilizagdo da Politica Municipal de Habitacdo ao
processo de formulagdo de politicas e planos municipais, metropolitanos, estaduais e
federais correlatos a politica habitacional,

Il - Aprimorar os instrumentos e instancias de participagao e controle social
na efetivagéo da politica municipal de habitacéo, incentivando incentivar iniciativas de
associativismo e/ou cooperativismo para a aquisicdo de moradias e/ou fomento a
acbes de geragao de emprego e renda;

IV - Estabelecer acgdes visando o reassentamento da populagdo
desalojada, devido a desapropriagdo da area habitacional, decorrente de projeto de
regularizac¢ao fundiaria, obra publica ou desocupagao de area de risco;

V - Estimular e apoiar os programas habitacionais com a elaboracdo de
projetos e agbes no sentido de viabilizar a realizacdo de planos e programas
prioritarios para atendimento a populacdo de baixa renda;

VI -Para fins de Regularizagdo Fundiaria, providenciar medidas
administrativas para aquisicao e alienagao de bens patrimoniais imobiliarios;

VIl - Elaborar programas habitacionais que promovam a ocupacdo do
territério de forma equilibrada, com setores socialmente diversificados e areas
integradas ao meio ambiente natural, respeitadas as areas de risco a salde e a
capacidade de suporte socioambiental;

VIl - Manter em seu cadastro as areas do Municipio e indicar outras areas
para desapropriagéo, para o cumprimento da politica habitacional e fundiaria do
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Municipio;

IX - Facilitar o acesso da populagdo a melhores condi¢cdes habitacionais,
tanto no fornecimento de unidades habitacionais quanto de infraestrutura fisica e
social adequada;

X - Firmar convénios com instituicdes financeiras, governamentais ou nao,
para a obtencao de recursos para financiamento de programas habitacionais;

Xl - Realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e
habitacional do Municipio;

XIlI - Oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional local,
que privilegie a melhoria das condi¢cdes de moradia da populacado beneficiaria da
assisténcia social,

XIIl - Elaborar, coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar
permanentemente o sistema municipal de informagdes habitacionais de maneira
articulada com os demais sistemas de informagdes municipais, metropolitanos,
estaduais, federais e outros de relevante interesse para o Municipio.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Habitagdo apresenta a
seguinte estrutura interna:

I- Divisao de Gestao e Planejamento Habitacional
a) Secdo de Planejamento e Gestao de Programas Habitacionais
ll- Divisdo de Gestao e Regularizagao Fundiaria

a) Secao de Planejamento e Coordenagao de Regularizagao Fundiaria
b) Segéo de Gestao de Trabalho Social e Acompanhamento de Processos

Secgao |
Do Secretario de Habitagao

Art. 165. Compete ao Secretario de Habitacao:

| - Assessorar o Prefeito e todos os érgdos municipais na formulagéo de
politicas e na implementacado das agdes de competéncia municipal sobre Habitagao;

Il - Participar de estudos relativos a Zoneamento e a Uso e Ocupacgao do
Solo;

Il - Participar de Projetos de Desapropriagéo e de Permutas e alienagéao de
areas ou terrenos pertencentes ao Municipio;

IV - Promover a execugdo das vistorias que julgar necessarias a
seguranga e salubridade publica, bem como ao esclarecimento dos processos em que
tenha de proferir despachos;
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V - Definir uma politica habitacional que permita melhorar as condigbes de
moradia da populagao;

VI - Decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de
cadastro da demanda potencial a ser beneficiada por projetos de requalificagdo dos
nucleos de habitagao de interesse social;

VIl - Promover a elaboragdo de projetos para obtengcdo de moradias a
populagdo de baixa renda que vive em locais inadequados e/ou em condigbes
insalubres;

VIIl - Coordenar as agdes do Conselho Municipal de Habitagcdo - CMH e
gerenciar o Fundo Municipal de Habitaggo — FMH e Fundo Municipal de
Regularizagao Fundiaria - FMRF;

IX - Promover a iniciativa de Associagdes e/ou Cooperativas Habitacionais;

X - Determinar prioridades para os estudos e as construgbes dos
loteamentos de interesse social;

Xl - Elaborar e coordenar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizagao fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populagao a habitagcdo, bem como a melhoria da moradia e das condigbes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da fungao social
da cidade;

XIl - Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de
desenvolvimento urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

XIll - Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagao de
estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento da Politica de Habitagao;

XIV - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacgao
ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Habitagao

Art. 166. Compete ao Secretario Adjunto substituir o Secretario da Pasta
no caso de auséncia deste, como também dar parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacgado ao cargo de Secretario Adjunto de
Habitagao, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.
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Secao lll
Divisao de Gestao e Planejamento Habitacional

Art. 167. Sao atribuicbes da Divisao de Gestdao e Planejamento
Habitacional:

I - Planejar, coordenar e avaliar as agbdes e programas da politica
municipal de habitagdo de interesse social, integrando as iniciativas com os diversos
setores e niveis de governo para garantir a eficiéncia e o alcance das politicas
habitacionais;

Il - Conduzir estudos continuos para identificar e melhorar as condi¢des
habitacionais da populagédo de baixa renda, implementando solu¢des inovadoras que
atendam as necessidades especificas dessa populagao;

lll - Realizar estudos juridicos detalhados para estabelecer e adequar
programas habitacionais municipais voltados a populacdo de baixa renda,
assegurando conformidade com as normas legais e facilitando o acesso a solugdes
habitacionais;

IV - Estimular e coordenar a participagao da iniciativa privada em projetos
habitacionais, alinhando as agbes do setor privado as diretrizes e objetivos da Politica
Municipal de Habitagdo, com foco em resultados sustentaveis e acessiveis;

V - Formular esquemas e estratégias para viabilizar social e
financeiramente os programas de habitagdo popular no Municipio, discutindo
alternativas que promovam a implementacéo eficiente de solugdes habitacionais para
a populacao de baixa renda;

VI - Identificar e captar recursos junto aos 6rgaos internacionais, federais
e estaduais de habitagdo, promovendo a busca de financiamento para projetos
habitacionais que atendam as necessidades da populagéo;

VII - Priorizar e coordenar a execugdo de planos, programas e projetos
habitacionais para a populagédo de baixa renda, alinhando as agbes e projetos com os
diferentes niveis governamentais e as politicas publicas relacionadas a habitagao;

VIII - Conduzir as negociagdes e articulagdes entre as partes envolvidas em
programas habitacionais municipais, incluindo entidades publicas, privadas e as
comunidades interessadas, garantindo o alinhamento e o cumprimento das metas
estabelecidas;

IX - Coordenar a execugdo dos programas municipais de habitacao,
supervisionando as etapas de implementagdo e monitorando a entrega de solucdes
habitacionais, assegurando a qualidade e a eficacia dos processos;

X - Promover e incentivar a pesquisa e o uso de tecnologias alternativas
para construgdo de habitagdes populares, buscando solugdes inovadoras que
reduzam custos e melhorem a eficiéncia na execugao de obras habitacionais.
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Art. 168. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Planejamento
Habitacional:

I- Coordenador os trabalhos para o planejamento e avaliagdo das
acbes e programas da Politica Municipal de Habitagao de Interesse Social, alinhando
as iniciativas com os setores envolvidos e garantindo que as metas sejam atingidas
de maneira eficiente e eficaz,

Il - Dirigir estudos continuos para identificar as condi¢ées habitacionais
da populagdao de baixa renda, promovendo solugdes inovadoras que atendam as
necessidades da comunidade, com foco na melhoria da qualidade de vida;

lll - Elaborar e coordenar estudos juridicos detalhados, propondo ajustes
nos programas habitacionais para garantir conformidade com a legislagédo vigente,
facilitando o acesso da populagdo de baixa renda a moradia digna;

IV - Estimular, coordenar e facilitar a participagéo da iniciativa privada em
projetos habitacionais, assegurando que as parcerias privadas sigam as diretrizes da
Politica Municipal de Habitagdo e promovam solugées sustentaveis e acessiveis;

V - Formular e coordenar a implementacdo de estratégias para viabilizar
social e financeiramente os programas de habitagdo popular no municipio, buscando
alternativas que garantam a eficiéncia na execugédo das agoes;

VI - Identificar e buscar recursos financeiros junto a érgaos internacionais,
federais e estaduais, além de programas de habitagédo, para garantir o financiamento
de projetos que atendam as necessidades habitacionais da populagéo de baixa renda;

VII - Priorizar e coordenar a execugéo de planos e projetos habitacionais,
promovendo a integragéo entre as diferentes esferas de governo e garantindo a
execucao conforme as politicas publicas estabelecidas;

VIl - Conduzir as negociacdes entre as partes envolvidas nos programas
habitacionais municipais, incluindo entidades publicas, privadas e a comunidade, com
0 objetivo de alinhar os interesses e assegurar o cumprimento das metas acordadas;

IX - Supervisionar a execug¢ao dos programas habitacionais, monitorando
todas as etapas e garantindo que as solugdes habitacionais sejam entregues com a
qualidade e eficacia esperadas;

X - Incentivar a pesquisa e o uso de tecnologias alternativas de
construgcado para reduzir custos e aumentar a eficiéncia nas obras habitacionais,
visando a sustentabilidade e a inovagao no processo construtivo.

Subsecao |
Secao de Planejamento e Gestao de Programas Habitacionais

Art. 169. Compete a Secado de Planejamento e Gestdo de Programas
Habitacionais:

I - Planejar, coordenar e avaliar as ag¢des da politica municipal de



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

habitagdo de interesse social, assegurando a integragdo das iniciativas com os
diversos setores e niveis de governo para garantir eficiéncia nas politicas
habitacionais; :

Il - Realizar estudos continuos para identificar e melhorar as condi¢des
habitacionais da populagao de baixa renda, implementando solu¢des que atendam as
necessidades dessa populagao;

lll - Conduzir estudos juridicos para elaborar e adequar programas
habitacionais municipais voltados a populagdo de baixa renda, garantindo
conformidade com a legislagao e facilitando o acesso a moradia;

IV - Estimular e coordenar a participagao da iniciativa privada em projetos
habitacionais, alinhando os objetivos do setor privado com as diretrizes da Politica
Municipal de Habitagao, com foco em resultados sustentaveis;

V- Formular e implementar estratégias para viabilizar social e
financeiramente os programas de habitagdo popular, buscando alternativas que
promovam a execugao eficiente das solugdes habitacionais;

VI - Buscar recursos financeiros junto a 6rgéos internacionais, federais e
estaduais, para garantir o financiamento de projetos habitacionais voltados a
populacao de baixa renda;

VII - Priorizar e coordenar a execugao de planos e projetos habitacionais,
alinhando as agdes com as politicas publicas relacionadas a habitacao e os diferentes
niveis governamentais;

VIl - Conduzir negociagbes e articulagbes com entidades publicas e
privadas, promovendo a participagcdo comunitaria e garantindo que as metas
estabelecidas sejam alcangadas;

IX- Coordenar a execugdo dos programas municipais de habitacéo,
supervisionando as etapas de implementagcao e assegurando que os projetos sejam
executados de acordo com os prazos e com a qualidade exigida;

X - Monitorar a entrega das solugdes habitacionais, garantindo que os
projetos atendam aos requisitos técnicos e as necessidades da populagao de baixa
renda;

Xl - Estimular o uso de tecnologias alternativas na construgédo de
habitacbes populares, buscando inovagbes que reduzam custos e aumentem a
eficiéncia na execugao das obras;

XII - Avaliar a viabilidade social e financeira dos programas habitacionais,
considerando as especificidades de cada projeto e sua sustentabilidade a longo
prazo;

XIll - Coordenar a implementacao de projetos que visem a melhoria das
condicdes habitacionais da populagdo de baixa renda, com foco na eficiéncia e na
viabilidade das solugbes propostas;
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XIV -Fomentar parcerias com entidades publicas e privadas para garantir o
sucesso dos projetos habitacionais, alinhando interesses e promovendo solugdes
sustentaveis e acessiveis;

XV - Supervisar a elaboragao de relatérios e documentos técnicos sobre o
andamento dos projetos habitacionais, promovendo a transparéncia e a prestacao de
contas;

XVI -Promover a conscientizacdo das comunidades sobre os beneficios
dos programas habitacionais, incentivando a participagdo ativa e a colaboragéo nos
processos de implementagao.

Art. 170. Compete ao Chefe da Seg¢do de Planejamento e Gestdo de
Programas Habitacionais:

I - Implementar a politica municipal de habitagao de interesse social,
garantindo a integracao das iniciativas com os diversos setores e niveis de governo
para maximizar a eficiéncia das a¢des habitacionais;

Il - Conduzir estudos continuos sobre as condigdes habitacionais da
populagdo de baixa renda, identificando oportunidades de melhoria e propondo
solugdes inovadoras e adequadas as suas necessidades;

lll - Elaborar e ajustar programas habitacionais municipais voltados a
populagéo de baixa renda, assegurando sua conformidade com a legislagéo vigente e
facilitando o acesso a moradia digna;

IV - Coordenar e incentivar a participagdo do setor privado em projetos
habitacionais, alinhando seus interesses com as diretrizes da politica municipal de
habitagdo e promovendo resultados sustentaveis;

V - Formular e implementar estratégias financeiras e sociais para a
viabilizacdo de programas de habitagdo popular, buscando solugdes criativas que
garantam a execucao eficiente dos projetos;

VI - Buscar e viabilizar recursos financeiros junto a 6rgaos internacionais,
federais e estaduais, para garantir o financiamento de projetos habitacionais para a
populacéo de baixa renda;

VII - Priorizar e coordenar a execucgao de planos e projetos habitacionais,
assegurando a conformidade com as politicas publicas e alinhamento com os
diferentes niveis de governo, para um atendimento integral as demandas
habitacionais;

VIl - Liderar negociagbes e articulagbes com entidades publicas e
privadas, incentivando a participagdo da comunidade e garantindo que as metas
estabelecidas sejam atingidas de maneira eficaz e sustentavel;
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IX - Executar os programas municipais de habitagao, garantindo que todas
as etapas dos projetos sejam cumpridas de acordo com os prazos e padrdes de
qualidade estabelecidos;

X - Monitorar a entrega das solugdes habitacionais, assegurando que as
obras atendam aos requisitos técnicos e as necessidades especificas da populagao
de baixa renda;

Xl - Incentivar a adogdo de tecnologias inovadoras e alternativas na
construgao de habitagdes populares, buscando reduzir custos e otimizar a execugao
das obras sem comprometer a qualidade;

XIl - Avaliar a viabilidade social e financeira dos projetos habitacionais,
levando em consideragéo a sustentabilidade e a adaptabilidade das solugdes a longo
prazo;

XIll - Coordenar a implementacao de projetos habitacionais que melhorem
as condicbes de moradia da populagdo de baixa renda, assegurando eficiéncia e
viabilidade das propostas;

XIV -Estabelecer e promover parcerias estratégicas com entidades
publicas e privadas para garantir o sucesso e a sustentabilidade dos projetos
habitacionais;

XV - Supervisionar a elaboracao de relatérios técnicos e documentagdes
sobre o progresso dos projetos, garantindo transparéncia e a prestagao de contas a
sociedade e aos 6rgaos competentes;

XVI -Incentivar a conscientizagdo das comunidades sobre os beneficios
dos programas habitacionais, promovendo sua participagéo ativa e a colaboragdo nos
processos de implementagao.

Secgao IV
Divisao de Gestao e Regularizagao Fundiaria

Art. 171. Sao atribuicdes da Divisdo de Gestdo e Regularizagdo Fundiaria,
compete:

|- Elaborar e coordenar atividades técnicas para a regularizagdo
fundiaria, em conformidade com as diretrizes e legislagGes vigentes;

Il - Coordenar agdes de regularizagao fundiaria em areas de loteamentos
clandestinos ou irregulares, em colaboragéo com os demais setores envolvidos;

lll - Elaborar e coordenar planos, programas e projetos voltados a
regularizacdo fundiaria para a populagdo de baixa renda, articulando agdes nos
ambitos federal, estadual e municipal;

IV - Integrar a Politica Municipal de Habitagdo com a regularizacéo
fundiaria, visando o acesso a habitagdo e a melhoria das condicdes de moradia, em
alinhamento com o principio da fungéo social da cidade;
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V - Articular as politicas de habitagdo e desenvolvimento urbano com
outras politicas publicas municipais, promovendo uma gestao integrada;

VI - Acompanhar estudos técnicos ambientais e projetos de urbanizagao e
obras para regularizagao fundiaria, incluindo analise de risco e impacto social;

VIl - Gerir as agdes de trabalho social no ambito dos programas de
regularizagao fundiaria, garantindo a participagéao e o engajamento das comunidades;

VIl - Elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar
processos licitatérios na area de regularizagao fundiaria;

IX - Fiscalizar contratos, convénios e parcerias relacionadas a
regularizagado fundiaria, assegurando sua execugao conforme os parametros
estabelecidos;

X - Sistematizar e gerenciar as informagdes sobre os processos de
regularizagao fundiaria, garantindo sua integridade e acessibilidade;

Xl - Definir critérios e sistematicas para cadastro de demanda potencial
beneficiada por projetos de requalificacdo de nucleos habitacionais de interesse
social;

XIl - Promover o desenvolvimento institucional, por meio de estudos,
pesquisas e agdes de aperfeicoamento continuo da politica de habitagdo e
regularizagao fundiaria.

Art. 172. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestdo e Regularizagéo
Fundiaria:

| - Coordenar e supervisionar as atividades técnicas da Divisao, garantindo
a conformidade com as diretrizes e legislagdes vigentes em matéria de regularizagao
fundiaria;

Il - Liderar a implementagao de acgdes de regularizagdo fundiaria em areas
de loteamentos irregulares ou clandestinos, promovendo articulagéo eficaz com os
setores responsaveis;

lll - Desenvolver e coordenar planos, programas e projetos destinados a
regularizagao fundiaria, focando na populagcdo de baixa renda e assegurando a
articulagao entre as esferas federal, estadual e municipal;

IV - Integrar as politicas municipais de habitagdo e regularizagao fundiaria,
alinhando-as com o principio da fungdo social da cidade e promovendo o acesso a
habitacao digna;

V - Coordenar a articulagdo entre as politicas de habitacao,
desenvolvimento urbano e outras politicas publicas municipais, promovendo a gestao
integrada e eficiente;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

VI - Supervisionar a execugao de estudos técnicos ambientais e de impacto
social, bem como a analise de risco e projetos urbanisticos ligados a regularizagao
fundiaria;

VIl - Gerir e monitorar as agdes de trabalho social vinculadas aos
programas de regularizagdo fundiaria, assegurando a participacdo ativa das
comunidades no processo;

VIl - Aprovar termos de referéncia e documentos técnicos para subsidiar
processos licitatérios relacionados a area de regularizagédo fundiaria, garantindo a
transparéncia e conformidade nos procedimentos.

Subsecao |
Secgio de Planejamento e Coordenagao de Regularizagdao Fundiaria

Art. 173. Sao atribuicées da Secgao de Planejamento e Coordenagédo de
Regularizagao Fundiaria:

| - Elaborar e coordenar atividades técnicas para a regularizagéo fundiaria,
conforme as diretrizes e legislagbes vigentes;

Il - Coordenar agbes de regularizagao fundiaria em areas de loteamentos
clandestinos ou irregulares, em colaboragdao com os setores responsaveis;

lll - Elaborar e coordenar planos, programas e projetos voltados a
regularizacdo fundiaria para a populagdo de baixa renda, com articulagdo entre as
esferas federal, estadual e municipal;

IV - Integrar a Politica Municipal de Habitagdo com a regularizacao
fundiaria, visando ao acesso a habitagdo e a melhoria das condigées de moradia,
alinhando-se ao principio da fungéo social da cidade;

V - Articular as politicas de habitagdo com o desenvolvimento urbano e
com outras politicas publicas municipais, promovendo uma gestdo integrada e
coordenada;

VI - Acompanhar os estudos técnicos ambientais e projetos de urbanizagao
e obras voltadas a regularizacao fundiaria, incluindo analise de risco e impacto social;

VIl - Coordenar e desenvolver metodologias para a implementagcéo das
acodes de regularizagao fundiaria, garantindo a eficiéncia e a eficacia dos processos;

VIl - Elaborar termos de referéncia para subsidiar processos licitatérios e
contratuais relacionados a regularizacao fundiaria;

IX - Acompanhar e monitorar a execugdo dos contratos e convénios
relacionados a regularizagao fundiaria, garantindo que sejam cumpridos os
parametros estabelecidos;

X - Promover a avaliagdo periddica dos programas de regularizagéo
fundiaria, garantindo ajustes continuos e melhorias no atendimento a populagao.
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Art. 174. Compete ao Diretor da Secado de Planejamento e Coordenacao
de Regularizagcao Fundiaria:

I - Supervisionar e coordenar a elaboragdo e execugédo das atividades
técnicas voltadas a regularizagao fundiaria, assegurando o cumprimento das diretrizes
e legislagdes vigentes;

Il - Liderar as ac¢des de regularizagao fundiaria em areas de loteamentos
irregulares ou clandestinos, garantindo a articulagcdo eficaz com os setores
responsaveis;

lll - Desenvolver e coordenar planos, programas e projetos de
regularizagcdo fundiaria voltados a populagdo de baixa renda, promovendo a
colaboracao entre as esferas federal, estadual e municipal;

IV - Integrar a Politica Municipal de Habitagdo com a regularizagdo
fundiaria, priorizando o acesso a habitagdo e a melhoria das condigbes de moradia,
em conformidade com o principio da fungao social da cidade;

V - Articular a Politica Municipal de Habitagdo com as politicas de
desenvolvimento urbano e outras politicas publicas municipais, garantindo uma
gestao integrada e eficiente;

VI - Supervisionar estudos técnicos ambientais e projetos de urbanizagao
relacionados a regularizacao fundiaria, com foco na analise de riscos e impacto social;

VIl - Coordenar e aprimorar metodologias para implementagéo das agdes
de regularizagao fundiaria, assegurando a eficacia e eficiéncia dos processos;

VIII - Aprovar e revisar os termos de referéncia para subsidiar os processos
licitatérios e contratuais relacionados a regularizagdo fundiaria, garantindo a
transparéncia e conformidade.

Subsecao Il
Sec¢ao de Gestao de Trabalho Social e Acompanhamento de Processos

Art. 175. Sao atribuicbes da Seg¢do de Gestdo de Trabalho Social e
Acompanhamento de Processos;

I - Gerir as agdes de trabalho social nos programas de regularizacdo
fundiaria, assegurando a participagdo ativa da comunidade nas decisées e
implementacgdes;

Il - Sistematizar e gerenciar informagdes relacionadas aos processos de
regularizagao fundiaria, garantindo sua integridade e acessibilidade;

lll - Definir os critérios de cadastro e monitoramento da demanda
potencial beneficiada por projetos de regularizagdo fundiaria e requalificacdo de
nucleos habitacionais;
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IV - Implementar e coordenar estratégias de comunicagao e sensibilizagao
para as comunidades envolvidas nos processos de regularizagao fundiaria;

V - Monitorar e avaliar os impactos sociais das agdes de regularizagdo
fundiaria, com o uso de indicadores e ferramentas de medigao de resultados;

VI - Organizar e coordenar a capacitagdo e treinamento das equipes
envolvidas na execugéo de programas de regularizagao fundiaria;

VIl - Acompanhar o andamento dos projetos de regularizagdo fundiaria e
gerar relatérios de progresso para a alta gestao;

VIl - Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagéo de
estudos e pesquisas para o aperfeicoamento continuo da politica de habitagéo e
regularizagao fundiaria;

IX - Divulgar e disseminar conhecimentos sobre regularizagdo fundiaria
por meio de manuais, cartilhas e outras publica¢des informativas;

X - Estabelecer e manter parcerias estratégicas com outras instituicoes
publicas e privadas para o aprimoramento e ampliacao dos projetos de regularizagao
fundiaria.

Art. 176. Compete ao Diretor da Secao de Gestado de Trabalho Social e
Acompanhamento de Processos:

I - Executar as agdes de trabalho social nos programas de regularizagéo
fundiaria, garantindo a efetiva participagdo da comunidade nas decisbes e
implementagdes dos projetos;

Il - Assegurar a integridade e acessibilidade das informagoes
relacionadas aos processos de regularizagao fundiaria, garantindo a transparéncia € o
controle adequado;

lll - Implementar critérios para cadastro e monitoramento da demanda
potencial beneficiada por projetos de regularizacdo fundiaria e requalificagdo de
nucleos habitacionais;

IV - Planejar e coordenar estratégias de comunicagéo e sensibilizagao,
visando o engajamento das comunidades nos processos de regularizagao fundiaria e
promovendo uma boa relagao com os moradores;

V - Monitorar e avaliar os impactos sociais das agdes de regularizagao
fundiaria, utilizando indicadores e ferramentas especificas para medir os resultados e
garantir a eficacia das agdes;

VI - Organizar e coordenar a capacitacdo das equipes responsaveis pela
execugao dos programas de regularizagao fundiaria, promovendo o aprimoramento
continuo da qualidade dos servigos prestados;

VIl - Acompanhar o andamento dos projetos de regularizagado fundiaria e
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preparar relatérios periddicos para a alta gestdo, garantindo a transparéncia no
processo de implementacéo;

VIIl - Estabelecer parcerias estratégicas com instituicdes publicas e
privadas, visando o aprimoramento e expansado dos projetos de regularizagao
fundiaria, promovendo maior alcance e eficacia das agoes.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESCA

Art. 177. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca
tem por finalidade:

| - Manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a
poluicao e a degradacgao dos ecossistemas;

Il - Promover atividades de educag¢ao ambiental no Municipio;

Il - Articular-se com érgaos estaduais regionais e federais competentes e,
quando for o caso, com outros Municipios, objetivando a solugdo de problemas
comuns relativos a protegao ambiental;

IV - Articular-se com 6rgaos congéneres do Estado e da Uniao visando a
preservagao do patriménio natural do Municipio;

V - Controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais
de alteragao no meio ambiente;

VI - Propor e participar da realizagdo de estudos relativos a zoneamento e
a uso e ocupacao do solo visando assegurar a protecdo ambiental,

VIl - Estabelecer areas em que a acdo da Prefeitura, relativa a qualidade
ambiental, deve ser prioritaria;

VIII - Promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas, visando
o desenvolvimento das atividades agropecudrias e pesqueiras do Municipio e sua
integragao a economia local e regional;

IX - Articular-se com entidades publicas e privadas para a promocgéao de
convénios e implantagdo de programas e projetos nas areas pesqueira e de
agropecuaria;

X - Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento pesqueiro e do agro negdcios do Municipio;

Xl - Promover a elaboracao de projetos de parques, pragas e jardins, tendo
em vista a estética urbana e a preservagéao do ambiente natural.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e
Pesca apresenta a seguinte estrutura interna: |
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| - Divisdo de Desenvolvimento Ambiental e Saneamento

a) Secao de Planejamento e Mmonitoramento Ambiental
b) Secéao de Licenciamento e Saneamento Ambiental

Il - Divisdo de Desenvolvimento Rural e Pesca
a) Secao de Desenvolvimento da Pesca e da Agricultura
lll - Divisdo de Regulagédo e Monitoramento Urbano.

Secgao |
Do Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 178. Compete ao Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca:

| - Assessorar o Prefeito e todos os érgdaos municipais na formulagao de
politicas e na implementagdo das agdes de competéncia municipal sobre o meio
ambiente e recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do Municipio;

Il - Promover estudos e programas visando a integracdo das agdes do
Poder Executivo para avaliagédo e protegcdo do meio ambiente;

Ill - Promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio
Ambiente, a fiscalizagdo municipal do meio ambiente;

IV - Promover estudos e programas de educagdo e conscientizagao da
populag¢ao sobre o meio ambiente e o Municipio;

V - Participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagao do
solo;

VI - Executar programas de desenvolvimento rural e da pesca artesanal,
através de acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagées, e fomento a
producao pecuaria, agricola e pesqueira;

VII - Incentivar agbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o
setor agropecuario e pesqueiro;

VIII - Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio;

IX - Promover a realizagao de estudos e a execugao de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio e a sua
integragé@o a economia local e regional.

Secaol ll
Do Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 179. Compete ao Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e
Pesca substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
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parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao
dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara
outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacgédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Meio Ambiente, Agricultura e Pesca, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino
Superior Completo.

Secao lll
Divisao de Desenvolvimento Ambiental e Saneamento

Art. 180. Sao atribuicbes da Divisdo de Desenvolvimento Ambiental e
Saneamento:

| - Dirigir os programas e projetos municipais focados na protegéao do meio
ambiente e no uso sustentavel dos recursos naturais, garantindo sua eficacia e
alinhamento com as politicas ambientais vigentes;

Il - Realizar o levantamento continuo de informagdes essenciais para
manter o Plano Diretor e os planos de agdes ambientais do Municipio sempre
atualizados e adequados as necessidades ambientais;

lll - Assegurar o cumprimento das normas técnicas e padroes de protecao
ambiental, controle e conservagédo, conforme a legislagdo em vigor, promovendo a
aplicagao de politicas publicas eficazes;

IV - Promover a revisdo e atualizagdo periddica da legislagdo ambiental
municipal, propondo melhorias para garantir a efetiva aplicagdo das normas e a
protecéo ambiental;

V - Elaborar estudos e pareceres técnicos, em parceria com a Secretaria
de Urbanismo, nos processos de licenciamento ambiental, assegurando a adequagao
de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

VI - Propor e implementar normas de controle da poluicdo ambiental em
todas as suas formas, buscando a melhoria continua da qualidade ambiental do
Municipio;

VII - Representar os interesses municipais junto aos érgaos federais e
estaduais, defendendo diretrizes e planos relacionados ao controle da poluigéo e a
protecdao do meio ambiente;

VIl - Identificar e classificar fontes de poluicdo atmosférica e hidrica no
Municipio, propondo e implementando medidas eficazes para o controle e mitigagéao
desses impactos;

IX - Colaborar na elaboragao de planos e agdes para o controle da poluigao
gerada por residuos soélidos, visando solugdes sustentaveis e a protecdo do meio
ambiente;
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X - Integrar e coordenar agbes municipais de planejamento e protecao
ambiental, promovendo a articulagdo entre diferentes o6rgaos e setores
governamentais para garantir a eficacia das politicas publicas;

Xl - Propor convénios e parcerias com entidades publicas e privadas,
visando a promogdo de agdes e programas ambientais que favorecam o
desenvolvimento sustentavel do Municipio;

XIl - Desenvolver e implementar planos de reflorestamento e arborizagao
urbana, colaborando com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos para garantir a
melhoria da qualidade ambiental das areas urbanas.

Art. 181. Compete ao Diretor da Divisao de Desenvolvimento Ambiental e
Saneamento

| - Liderar os programas e projetos municipais voltados a protegao
ambiental e ao uso sustentavel dos recursos naturais, assegurando que as iniciativas
sejam executadas de forma eficiente e em alinhamento com as diretrizes ambientais
locais e nacionais.

Il - Supervisionar o levantamento continuo de dados essenciais para a
atualizagao constante do Plano Diretor e dos planos de agao ambiental do Municipio,
garantindo que estejam sempre em conformidade com as necessidades ambientais
emergentes.

lll - Garantir o cumprimento das normas ambientais, técnicas e de controle,
promovendo a integracao e aplicagcdo de politicas publicas que assegurem a
protecao, conservagao e uso racional dos recursos naturais.

IV - Coordenar a revisdao e atualizagdo da legislagdo ambiental do
Municipio, propondo melhorias e novas abordagens para a sua aplicagao efetiva,
visando a protecao ambiental sustentavel.

V - Supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos e pareceres em
colaboracdo com a Secretaria de Urbanismo, assegurando que todos os processos de
licenciamento ambiental estejam em conformidade com a legislagéo vigente, com foco
na protecdo do meio ambiente.

VI - Propor e coordenar a implementagcédo de normas e agdes de controle
da poluicdo ambiental, promovendo solugdes inovadoras para melhorar a qualidade
ambiental do Municipio e reduzir impactos negativos.

VIl - Representar o Municipio junto aos 6rgédos estaduais e federais,
defendendo os interesses municipais e participando ativamente da formulacdo de
politicas publicas para o controle da poluigéo e protegdo do meio ambiente.

VIIl - Identificar, classificar e monitorar fontes de poluicdo, tanto
atmosférica quanto hidrica, desenvolvendo estratégias para mitigagdo de impactos e
promovendo agbes para garantir um ambiente saudavel e sustentavel para a
populagao.
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Subsecao |
Segao de Planejamento e Monitoramento Ambiental

Art. 182. Sao atribuicbes da Segdo de Planejamento e Monitoramento
Ambiental:

I- Coordenar a elaboracdo e implementagdo dos planos de acéo
ambiental do Municipio, alinhando-os com os objetivos de desenvolvimento
sustentavel e as politicas ambientais vigentes;

Il - Coordenar e orientar as agdes de saneamento que compreendem
concepgao, projetos, obras, manutencdo e operagdo do abastecimento de agua,
esgotamento sanitario, drenagem e residuos sélidos urbanos bem como melhorias
sanitarias domiciliares e urbanisticas necessarias para a realizagao dessas agées;

lll - Realizar o levantamento e atualizagdo continuos de informagdes
ambientais, garantindo que o Plano Diretor e outros documentos de planejamento
sejam adequados as necessidades emergentes do Municipio;

IV - Analisar e supervisionar o cumprimento das normas e diretrizes
ambientais, assegurando a aplicacdo das politicas publicas e a integridade dos
recursos naturais;

V - Propor e coordenar a revisao e atualizagdo da legislagdao ambiental
municipal, buscando melhorias para a sua aplicacao eficaz e alinhamento com as
melhores praticas internacionais;

VI - Desenvolver relatérios técnicos e estudos detalhados sobre a
qualidade ambiental, visando a implementagdo de estratégias de mitigagédo e ao
alcance das metas de sustentabilidade;

VIl - Coordenar a coleta e analise de dados ambientais, utilizando
ferramentas e indicadores para monitorar a qualidade do ar, da agua e do solo, além
de fontes de poluigao;

VIl - Fomentar a articulagao entre diferentes érgaos municipais e estaduais
para implementar projetos e agdes de protecado e recuperagado ambiental;

IX - Representar a divisdo em reunides e audiéncias publicas, defendendo
o cumprimento das politicas ambientais e buscando parcerias estratégicas para a
promogao da sustentabilidade;

X - Trabalhar em regime de gestdo associada com a concessionaria de
saneamento;

Xl - Coordenar as equipes responsaveis pela implementagdo dos
programas municipais focados na protegcdo e conservagdo do meio ambiente,
assegurando que as acgdes sejam executadas de forma eficiente e alinhadas com as
politicas ambientais estabelecidas;

XIl - Emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre
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projetos de construgdo, avaliando a conformidade desses projetos com as normas e
diretrizes de protegao ambiental vigentes, buscando solugdes que mitiguem impactos
negativos;

XIll - Acompanhar o levantamento continuo de informagdes essenciais para
manter atualizados o Plano Diretor e os planos de agdo ambiental do Municipio,
garantindo que as diretrizes ambientais estejam sempre adequadas as necessidades
e desafios emergentes;

XIV -Providenciar e supervisionar a atualizagao da legislagdo municipal
sobre o meio ambiente, propondo melhorias € novos mecanismos para a aplicagcéo
efetiva das normas de protecdo ambiental, conforme as melhores praticas e
legisla¢des atuais;

XV - Fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrées de protegao,
controle e conservagao ambiental, realizando auditorias e inspe¢des para garantir que
as atividades e empreendimentos no Municipio atendam as exigéncias legais;

XVI -Supervisionar, em parceria com a Secretaria de Urbanismo, os
processos de licenciamento para atividades poluidoras, assegurando que os
empreendimentos estejam em conformidade com as normas ambientais e que suas
operag¢des nao comprometam a qualidade do meio ambiente;

XVII -  Opinar e coordenar a elaboracdo de planos e medidas para o
controle da poluigdo gerada por residuos sélidos, promovendo a gestao sustentavel
dos residuos e incentivando praticas ecologicas tanto em empreendimentos quanto
na comunidade;

XVIII -  Promover e supervisionar os planos de reflorestamento e
arborizagdo urbana, em estreita colaboragdo com a Secretaria Municipal de Servigos
Publicos, garantindo o aumento da cobertura verde no Municipio e a melhoria da
qualidade ambiental;

XIX -Organizar, coordenar e supervisionar as vistorias e inspegdes em
estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos, garantindo que os mesmos
atendam as normas ambientais e propondo medidas para o controle dos impactos
ambientais causados por esses estabelecimentos;

XX - Promover seminarios, cursos, campanhas e eventos educativos sobre
meio ambiente, visando a sensibilizagdo e conscientizagdo da populagédo sobre
questées ambientais, além de integrar esforcos de educagdo ambiental em diversos
niveis de ensino e setores da sociedade.

Art. 183. Compete ao Chefe de Segao de Planejamento e Monitoramento
Ambiental:

| - Liderar e coordenar a elaboragdo dos planos de acdo ambiental,
assegurando que estejam alinhados com as diretrizes do Municipio e com os
objetivos globais de sustentabilidade, promovendo a integragéo de agdes em todos os
niveis de governo;
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Il - Supervisionar as ag¢des de saneamento, incluindo a concepgéo,
execucdo e manutencdo dos servicos de abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, drenagem e residuos soélidos, garantindo a eficiéncia e a continuidade
desses servigos essenciais para a populagao;

lll - Gerenciar o levantamento e a atualizagdo continua das informagdes
ambientais, com foco na adaptagdo do Plano Diretor e outros documentos municipais
as mudangas nas necessidades ambientais e ao progresso das politicas publicas;

IV - Garantir o cumprimento das normas ambientais, assegurando que as
politicas publicas sejam aplicadas de maneira eficaz, zelando pela protecéo e
integridade dos recursos naturais no Municipio;

V - Propor e coordenar a revisdao da legislagdo ambiental municipal,
adaptando-a as melhores praticas internacionais e visando fortalecer o controle e a
gestao sustentavel dos recursos naturais;

VI - Desenvolver relatérios técnicos e estudos especializados, com foco na
analise da qualidade ambiental, propondo solugdes estratégicas para mitigar impactos
negativos e atingir as metas estabelecidas para a sustentabilidade;

VIl - Coordenar a coleta e a analise de dados ambientais, utilizando
ferramentas de monitoramento para avaliar a qualidade do ar, agua e solo, além de
identificar fontes de poluicdo, com o objetivo de implementar medidas corretivas;

VIII - Estabelecer parcerias e fomentar a articulagdo entre érgaos
municipais e estaduais, garantindo a implementacgao de projetos e agdes de protegéo
e recuperagao ambiental, com énfase na promogao de praticas sustentaveis e na
busca por solugdes inovadoras;

IX - Liderar as equipes encarregadas da execugdo dos programas
municipais de protecdo e conservagao ambiental, garantindo que as agdes sejam
implementadas de forma eficaz e conforme as diretrizes ambientais municipais e
nacionais;

X - Emitir pareceres informativos sobre projetos de construgcdo e obras,
avaliando a conformidade dos empreendimentos com as normas ambientais e
propondo solug¢des para minimizar impactos negativos;

Xl - Supervisionar o levantamento continuo e a analise de informagdes
ambientais, garantindo a atualizagdo do Plano Diretor e dos planos de agéo
ambientais, adequando-os as necessidades e aos desafios emergentes do Municipio;

XIl - Providenciar a atualizagéo continua da legislagao ambiental municipal,
propondo melhorias para sua aplicagcado pratica e alinhamento com as melhores
praticas nacionais e internacionais;

Xl - Fiscalizar e assegurar o cumprimento das normas técnicas e padroes
ambientais, coordenando auditorias e inspegdes em atividades e empreendimentos,
garantindo que atendam as exigéncias legais e ambientais;
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XIV - Supervisionar o processo de licenciamento ambiental em parceria
com a Secretaria de Urbanismo, garantindo que as atividades poluidoras atendam as
exigéncias legais e que a qualidade do meio ambiente ndo seja comprometida;

XV - Elaborar e coordenar agdes e medidas para o controle da polui¢ao
gerada por residuos solidos, promovendo a gestdo sustentavel de residuos e
incentivando a adogéao de praticas ecoldgicas no Municipio;

XVI - Organizar e supervisionar programas de reflorestamento e
arborizagéao urbana, colaborando estreitamente com a Secretaria Municipal de
Servigos Publicos para aumentar a cobertura verde do Municipio e melhorar a
qualidade ambiental das areas urbanas.

Subsecao ll
Secgao de Licenciamento e Saneamento Ambiental

Art. 184. Sao atribuicbes da Secdo de Licenciamento e Controle de
Poluicao:

I - Supervisionar os processos de licenciamento ambiental do Municipio,
garantindo que atividades potencialmente poluidoras atendam aos requisitos técnicos
e legais para operacgao segura;

Il - Elaborar pareceres técnicos para a analise de impacto ambiental de
novos empreendimentos, em colaboragdo com a Secretaria de Urbanismo e outros
o6rgaos competentes;

lll - Identificar fontes de poluicdo atmosférica e hidrica no Municipio,
realizando inspec¢des regulares para avaliar e classificar os niveis de contaminagéo;

IV - Propor e implementar politicas e normas de controle da poluigéao,
focando na redugdo de impactos ambientais por meio de solugdes inovadoras e
sustentaveis;

V - Coordenar agbes e campanhas educativas voltadas para a
conscientizagdo ambiental das empresas e da populagdo, incentivando a redugao de
residuos e o uso racional de recursos;

VI - Colaborar com a Secretaria Municipal de Servicos Publicos na
elaboragao de planos de reflorestamento e arborizagdo urbana, contribuindo para a
melhoria da qualidade ambiental das areas urbanas;

VII - Propor e coordenar a execugéo de programas voltados ao controle da
poluicdo gerada por residuos solidos, promovendo praticas de gestdo sustentavel de
residuos;

VIII - Estabelecer e manter parcerias com 6rgaos federais e estaduais para
garantir a implementagdo de programas eficazes de controle da poluicdo e para
defender os interesses ambientais do Municipio.
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Art. 185. Compete ao Chefe de Sec¢éo de Licenciamento e Saneamento
Ambiental:

| - Supervisionar e coordenar os processos de licenciamento ambiental do
Municipio, assegurando que todas as atividades potencialmente poluidoras cumpram
0s requisitos técnicos, legais e ambientais, garantindo a segurancga e sustentabilidade
das operagdes;

Il - Elaborar pareceres técnicos sobre o impacto ambiental de novos
empreendimentos, trabalhando em estreita colaboragcdo com a Secretaria de
Urbanismo e demais érgdos competentes para avaliar e minimizar os impactos
ambientais de projetos no Municipio;

lll - Identificar e monitorar fontes de poluicdo atmosférica e hidrica,
realizando inspeg¢des regulares para avaliar os niveis de contaminacgao, classificando-
as e propondo medidas corretivas necessarias para a preservagao ambiental;

IV - Propor e implementar politicas e normas inovadoras de controle da
poluicdo, com foco na redugdo de impactos ambientais, buscando solugdes
sustentaveis e eficazes que promovam a melhoria continua da qualidade do ambiente
no Municipio;

V - Coordenar campanhas educativas para conscientizagdo ambiental,
direcionadas tanto as empresas quanto a populagdo, incentivando a reducdo de
residuos, o uso racional de recursos e a implementagao de praticas ambientalmente
responsaveis;

VI - Colaborar com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos na
elaboracdo de planos de reflorestamento e arborizagdo urbana, garantindo o
desenvolvimento de areas verdes e o aumento da qualidade ambiental nas zonas
urbanas;

VIl - Propor e coordenar programas de controle da poluicao gerada por
residuos solidos, promovendo agdes de gestdo sustentavel de residuos, incluindo a
reciclagem e a redugao de lixo, em consonancia com as praticas ambientais globais;

VIl - Estabelecer e manter parcerias estratégicas com 6rgaos federais e
estaduais, para garantir a implementacédo de programas eficazes de controle da
poluicdo, além de representar o Municipio em defesas dos interesses ambientais
perante essas instancias.

Secgao IV
Divisdao de Desenvolvimento Rural e Pesca

Art. 186. Sao atribuicées da Divisao de Desenvolvimento Rural e Pesca:
| - Assistir o Secretario na formulagao e realizagao de seminarios, estudos,

pesquisas e diagndsticos relacionados as atividades pesqueira e de agropecuaria,
contribuindo para a tomada de decisdes estratégicas;
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Il - Coordenar as equipes técnicas da Secretaria, garantindo a execucgao
eficiente dos trabalhos nos setores pesqueiro, agricola e pecuario;

lll - Elaborar e apresentar pareceres técnicos sobre questdes relevantes ao
desenvolvimento pesqueiro e agropecuario do Municipio, oferecendo suporte a gestao
e formulando diretrizes;

IV - Manter-se atualizado sobre a legislacdo vigente relacionada as
atividades pesqueiras, agropecuarias € comerciais, promovendo a disseminagdo de
informagdes para os interessados do setor;

V - Emitir pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de
agronegdcios, alinhando as propostas com a politica de desenvolvimento econédmico
local, e garantindo a conformidade com os objetivos municipais;

VI - Coletar e organizar estatisticas e dados relevantes para a elaboragao
de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento da pesca, da agricultura e da
pecuaria, contribuindo para a base de conhecimento do Municipio;

VII - Analisar e avaliar projetos de localizagdo de novos empreendimentos
pesqueiros e agropecuarios, aplicando as normas e critérios estabelecidos pela
legislacao e pela politica municipal;

VIII - Monitorar o andamento dos projetos de desenvolvimento pesqueiro e
agropecuario, garantindo a conformidade com os objetivos de crescimento
sustentavel e respeitando as diretrizes ambientais e econémicas do Municipio;

IX - Propor estratégias para a melhoria do setor pesqueiro, agricola e
pecuario, identificando novas oportunidades de desenvolvimento, promogdo da
sustentabilidade e inovagao no setor;

X - Facilitar a comunicagao e a articulagdo entre os diversos stakeholders,
incluindo produtores, empresarios, e autoridades publicas, para fomentar o
desenvolvimento do setor pesqueiro e agropecudrio em conformidade com as
necessidades do Municipio.

Art. 187. Compete ao Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Rural e
Pesca:

| - Assistir diretamente o Secretario no planejamento e execugcédo de
seminarios e eventos voltados ao desenvolvimento pesqueiro e agropecuario,
proporcionando subsidios para a formulagéo de politicas publicas;

Il - Coordenagéo geral das equipes técnicas da Secretaria, assegurando a
execugao eficiente das atividades relacionadas a pesca, agricultura e pecuaria, com
foco em resultados e dentro dos prazos estabelecidos;

lll - Elaboragao e apresentagao de pareceres técnicos sobre investimentos
pesqueiros e agropecuarios, considerando os impactos econdmicos e ambientais, e
alinhando os projetos a politica de desenvolvimento econémico do Municipio;

Z
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IV - Acompanhamento continuo da legislagdo vigente sobre atividades
pesqueiras e agropecuarias, garantindo que as diretrizes municipais estejam sempre
atualizadas e em conformidade com as normativas estaduais e federais;

V - Emitir pareceres sobre a viabilidade de novos projetos de
investimentos, oferecendo recomendagbes técnicas para a aprovagdo de novos
empreendimentos pesqueiros e agropecuarios que atendam as necessidades de
desenvolvimento local;

VI - Supervisionar a coleta e andlise de dados e estatisticas essenciais
para a elaboracdo de politicas publicas para os setores pesqueiro, agricola e
pecuario, assegurando que os dados sejam precisos e atualizados para apoiar a
tomada de decisdes;

VII - Analisar e monitorar a implementagao de projetos de desenvolvimento
sustentavel, identificando melhorias para os setores pesqueiro, agricola e pecuario, e
promovendo a inovagao com foco na sustentabilidade e na economia circular;

VIII - Facilitar a articulagao entre os diversos atores do setor, promovendo o
dialogo entre os produtores, empresarios, autoridades municipais e outros
stakeholders para implementar agdes conjuntas e alcangar os objetivos de
desenvolvimento do Municipio.

Subsecao |
Secao de Desenvolvimento da Pesca e da Agricultura

Art. 188. Sao atribuicdes da Secado de Desenvolvimento da Pesca e da
Agricultura:

I - Desenvolver e implementar politicas publicas para o setor pesqueiro,
com foco na criacdo e fortalecimento de cooperativas e associagdes pesqueiras,
promovendo o desenvolvimento sustentavel e a producgéo local de pesca,;

Il - Estabelecer e coordenar agdes de educagao ambiental voltadas a
populagdo ribeirinha, garantindo o controle e manejo sustentavel dos recursos
aquaticos, sensibilizando para praticas responsaveis e para a conservagao dos
ecossistemas;

lll - Liderar e promover agbes para o combate a pesca predatoria,
elaborando e implementando medidas preventivas, além de engajar a comunidade
local na protecao dos recursos naturais e da biodiversidade aquatica;

IV - Coordenar programas de capacitagdo para trabalhadores do setor
pesqueiro, visando aprimorar suas habilidades e qualificagdes, contribuindo para a
formalizacdo e seguranga no trabalho pesqueiro, além de melhorar a competitividade
do setor;

V - Viabilizar e coordenar agdes para o atendimento de editais de
concessao de maquinarios, insumos e verbas para a pesca, proporcionando aos
pescadores 0 acesso a recursos essenciais para o aprimoramento e a expansao de
suas atividades pesqueiras;
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VI - Supervisionar e coordenar programas de salude e seguranga voltados
aos trabalhadores da pesca, garantindo o cumprimento das normas e o cuidado com
o bem-estar dos profissionais, especialmente em relacdo aos riscos inerentes a
atividade;

VIl - Orientar e estimular a promogéao da atividade pesqueira, incentivando
acdes que integrem e fortalegam a cadeia produtiva local, desde a captura até a
comercializagao, estimulando o aumento da producao e a diversificagdo da pesca;

VIII - Monitorar e avaliar as iniciativas de desenvolvimento pesqueiro,
assegurando a implementacéo eficaz de estratégias, a gestdo de recursos e a
melhoria continua das praticas pesqueiras no Municipio, com foco na sustentabilidade
e no aproveitamento responsavel dos recursos hidricos;

IX - Implementar e supervisionar programas de desenvolvimento rural,
garantindo o acesso a terra, o fortalecimento de cooperativas e associagdes, € 0
incentivo a produgdo agropecuaria, sempre com foco na sustentabilidade e na
integragcéo ambiental;

X - Organizar e coordenar agdes de capacitagdo técnica e profissional
para o setor agropecuario, promovendo o aprimoramento das praticas sustentaveis e
0 uso responsavel dos recursos naturais, contribuindo para a melhoria continua das
praticas agricolas;

Xl - Coordenar a assisténcia técnica e a disseminagdo de tecnologias
apropriadas para o setor agropecuario, garantindo a adogéao de técnicas modernas e
sustentaveis que aumentem a produtividade e minimizem impactos ambientais
negativos;

XIl - Programar e coordenar estudos e agdes para o desenvolvimento das
atividades agropecuarias no Municipio, promovendo a integracdo da produgéo rural
com a economia local e regional, sempre em conformidade com as normas
ambientais e de desenvolvimento sustentavel;

Xlll - Promover a implementagdo de programas de extensdo rural,
colaborando com outras iniciativas agricolas para assegurar a difusdo de praticas
agricolas sustentaveis, além de estimular o intercambio de conhecimento entre
produtores rurais;

XIV -Gerenciar a logistica de visitas técnicas as propriedades rurais,
supervisionando o uso e a manutengdo de maquinas cedidas, assegurando a
eficiéncia e o cumprimento das normas ambientais no uso dos equipamentos;

XV - Analisar e acompanhar os editais publicos relacionados a concessao
de maquinarios, insumos e verbas, garantindo que os recursos sejam utilizados de
forma eficiente e contribua para o crescimento sustentavel do setor agropecuario;

XVI -Coordenar programas de salde para trabalhadores rurais, integrando
acoes de saude publica com as necessidades especificas do setor agropecuario,
assegurando que as condi¢gdes de trabalho sejam seguras e que os trabalhadores
tenham acesso a cuidados adequados.
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Art. 189. Compete ao Chefe da Se¢éo de Desenvolvimento da Pesca e da
Agricultura:

I - Coordenar a implementagcdo das politicas publicas para o setor
pesqueiro, supervisionando a criagdo e o fortalecimento de cooperativas e
associagbes pesqueiras, garantindo a eficiéncia e sustentabilidade da producao
pesqueira local;

Il - Supervisionar e gerenciar as agdes de educagado ambiental voltadas a
populagéo ribeirinha, assegurando que as praticas de controle e manejo dos recursos
aquaticos sejam corretamente aplicadas e disseminadas para garantir a preservagéao
ambiental,

lll - Liderar as iniciativas de combate a pesca predatéria, tomando decisdes
estratégicas sobre a criagdo de medidas preventivas e coordenando campanhas para
envolver a comunidade na protegéo dos recursos naturais aquaticos;

IV - Gerenciar programas de capacitagdo para trabalhadores da pesca,
promovendo treinamentos e qualificagdes continuas para melhorar a seguranga no
trabalho pesqueiro, e garantir que a categoria se mantenha competitiva no mercado
pesqueiro;

V - Garantir o cumprimento e a execugado dos editais de concessdo de
maquinarios, insumos e verbas relacionadas a pesca, assegurando que 0s recursos
sejam corretamente distribuidos e utilizados, e proporcionando apoio direto aos
pescadores no acesso a esses recursos;

VI - Supervisionar os programas de salde e seguranga para trabalhadores
da pesca, assegurando que os protocolos de seguranga sejam seguidos e que o bem-
estar dos profissionais seja uma prioridade, promovendo uma atuagcédo saudavel e
segura no setor,

VII - Estabelecer agdes para promover a atividade pesqueira no municipio,
incentivando a participagdo ativa da comunidade e de outros stakeholders na
promogao e expansao da cadeia produtiva da pesca, melhorando o desempenho do
setor;

VIIl - Monitorar e avaliar a eficacia das iniciativas de desenvolvimento
pesqueiro, realizando ajustes nas estratégias conforme necessario, promovendo a
sustentabilidade e assegurando o uso responsavel e eficiente dos recursos hidricos
no Municipio;

IX - Supervisionar a implementagdo de programas de desenvolvimento
rural, coordenando agbes que garantam o acesso a terra, a criagdo de cooperativas e
associagdes, e o incentivo a produgcdo agropecuaria sustentavel, alinhadas com as
politicas publicas do Municipio;

X - Liderar a organizagdo e execugao de agdes de capacitacdo técnica e
profissional para os trabalhadores do setor agropecuario, assegurando que as
praticas ensinadas atendam aos principios da sustentabilidade e eficiéncia na
agricultura;
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Xl - Coordenar a definicdo e aplicagdo de estratégias de assisténcia
técnica, garantindo a disseminacédo de tecnologias apropriadas para o setor
agropecuario, com foco na inovagéao e sustentabilidade ambiental,

Xl - Gerenciar e programar estudos e ag¢des de desenvolvimento
agropecuario, promovendo a integragao das atividades rurais com a economia local e
regional, e assegurando que todas as iniciativas sejam implementadas em
conformidade com os principios ambientais;

XIll - Definir e implementar programas de extensdo rural, garantindo a
integragédo com outras iniciativas agricolas e promovendo a difusdo de praticas
sustentaveis entre os produtores rurais do Municipio; '

XIV - Gerenciar a logistica de visitas técnicas € o uso de maquinarios
cedidos as propriedades rurais, supervisionando a operagdo eficiente e o
cumprimento das normas ambientais e de seguranga no trabalho;

XV - Analisar e aprovar os editais publicos para a concessao de recursos
(maquinarios, insumos e verbas) relacionados a agropecuaria, garantindo que o uso
desses recursos seja otimizado para o desenvolvimento sustentavel do setor;

XVI - Coordenar e supervisionar a implementagao de programas de saude
para os trabalhadores rurais, garantindo que as acgbes estejam alinhadas com as
politicas de saude publica e as especificidades do setor agropecuario, promovendo
um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

SegaoV
Divisao de Regulagao e Monitoramento Urbano

Art. 190. Séo atribuicbes da Divisdo de Regulagdo e Monitoramento
Urbano:

| - Coordenar e supervisionar o processo de licenciamento e fiscalizagao
das atividades que tenham impacto ambiental local, assegurando que todas as
operagdes sejam realizadas em conformidade com as normas ambientais municipais,
estaduais e nacionais;

Il - Integrar e alinhar a atuagdo do 6rgdo municipal com as politicas
ambientais estaduais e nacionais, garantindo a implementacgao eficaz das diretrizes e
regulamentacdes relacionadas a qualidade ambiental no Municipio;

Il - Prestar assessoria técnica especializada em processos de
licenciamento e fiscalizagdo, orientando os envolvidos no processo sobre os
requisitos legais, melhores praticas ambientais e solugbes para os problemas
identificados;

IV - Conduzir estudos continuos para o aprimoramento dos processos de
licenciamento e fiscalizagdo ambiental, identificando 4areas de melhoria,
implementando inovagdes e garantindo que as politicas publicas estejam sempre
atualizadas;
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V - Liderar a fiscalizagdo de interveng¢des urbanas e rurais, coordenando
acées de campo que visem evitar a degradagéo ambiental, preservando a qualidade
do meio ambiente e assegurando a integridade dos ecossistemas afetados por
atividades humanas;

VI - Emitir notificagdes, intimagdes e autos de infracédo, além de realizar
apreensdes de mercadorias e espécies protegidas, garantindo a execugédo das
penalidades previstas para quem descumprir a legislagao ambiental;

VII - Desenvolver e programar treinamentos continuos para fiscais, técnicos
e analistas ambientais, com foco em sua capacitacdo para a execugdo de agdes
orientadoras e educativas junto a populagdo, reforcando a importéancia da
conscientizagdo ambiental;

VIl - Avaliar e monitorar a eficacia das agbes de fiscalizagdo e
licenciamento, realizando ajustes necessarios para melhorar a execuc¢éao das politicas
publicas e a observancia das leis ambientais, com o objetivo de garantir a
sustentabilidade do desenvolvimento urbano e rural.

IX - Analisar e emitir parecer técnico sobre documentos, projetos e estudos
ambientais apresentados, garantindo a observancia das normas e diretrizes
ambientais;

X - Realizar e coordenar vistorias técnicas para verificar a adequacao dos
empreendimentos as exigéncias legais e ambientais;

Xl - Encaminhar processos administrativos de licenciamento ambiental aos
superiores, assegurando a fundamentagao técnica e legal necessaria;

XIl - Desenvolver e implementar medidas para aprimorar os procedimentos
de licenciamento ambiental, garantindo maior eficié€ncia e seguranca juridica;

XIlI - Coordenar e supervisionar a execugédo dos planos de fiscalizagao
ambiental, garantindo a conformidade com os indicios apontados pela analise fiscal,

XIV - Determinar e assegurar a aplicacdo das penalidades previstas na
legislagao ambiental, incluindo multas e sangdes administrativas;

XV - Emitir, revisar e validar pareceres técnicos e relatérios nos processos
fiscais de sua competéncia, garantindo a qualidade e legalidade das analises;

XVI - Indicar e justificar, perante as autoridades competentes, a
necessidade de cassagdo de licengas de empreendimentos que estejam em
desacordo com a legislagdao ambiental;

Art. 191. Compete ao Diretor da Divisdo de Regulagdo e Monitoramento
Urbano:

I - Coordenar a execugdo de processos de licenciamento e fiscalizagéo,
assegurando que todas as atividades com impacto ambiental local sejam realizadas
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em conformidade com as regulamentagbes legais, promovendo a integridade e
sustentabilidade do ambiente urbano e rural;

Il - Garantir a integragdo do 6rgao municipal com as politicas ambientais
estaduais e nacionais, estabelecendo diretrizes claras e estratégias para a
implementacao eficaz das regulamentagbes e normativas ambientais que atendam
aos objetivos de qualidade ambiental no Municipio;

lll - Prestar orientagdo técnica aos envolvidos nos processos de
licenciamento e fiscalizagédo, oferecendo suporte especializado sobre os requisitos
legais e as melhores praticas ambientais, buscando solugbes eficazes para os
problemas e desafios identificados;

IV - Desenvolver e coordenar estudos para aprimorar os processos de
licenciamento e fiscalizagdo ambiental, assegurando que a divisdo se mantenha
atualizada com inovagdes, melhores praticas e novas regulamentagdes no setor
ambiental,

V - Liderar a coordenacdo das acdes de fiscalizagdo em campo,
supervisionando atividades urbanas e rurais para prevenir a degradagédo ambiental e
garantir que as praticas de uso da terra e do meio ambiente estejam dentro dos
parametros legais e sustentaveis;

VI - Emitir notificagdes, intimacdes e autos de infragéo, coordenando a
aplicacao de penalidades e medidas corretivas necessarias, incluindo a apreensao de
mercadorias e espécies protegidas, para garantir o cumprimento das leis ambientais;

VIl - Programar e supervisionar treinamentos continuos para fiscais,
técnicos e analistas ambientais, promovendo a capacitagdo necessaria para que 0s
profissionais estejam bem preparados para a execugdo de ag¢des orientadoras e
educativas, com foco na conscientizagdo e educagado ambiental junto a comunidade;

VIII - Avaliar a eficacia das agbes de fiscalizacdo e licenciamento,
monitorando a implementagao de politicas publicas e sugerindo ajustes para melhorar
o cumprimento das normas ambientais, contribuindo para um desenvolvimento
sustentavel no ambito urbano e rural do Municipio.

IX - Examinar e aprovar pareceres técnicos sobre documentos, projetos e
estudos ambientais apresentados, garantindo a correta aplicagdo das normas e
diretrizes ambientais no municipio;

X - Organizar e monitorar a realizagdo de vistorias técnicas, definindo
prioridades e metodologias para avaliar a adequacdo dos empreendimentos as
exigéncias legais e ambientais;

Xl - Administrar e encaminhar os processos administrativos relacionados
ao licenciamento ambiental, assegurando a fundamentacédo técnica e legal para
analise e deliberagao dos 6rgaos competentes;

XIl - Promover e supervisionar a realizagdo de eventos, capacitacdes e
treinamentos voltados a difusdo de boas praticas ambientais, incentivando a

N
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qualificagdo de técnicos, analistas e empreendedores envolvidos nos processos de
licenciamento;

XIll - Elaborar e validar pareceres técnicos e relatorios nos processos
fiscais de sua competéncia, garantindo a preciséo, legalidade e fundamentacao das
analises realizadas;

XIV - Recomendar e justificar junto as autoridades competentes a
necessidade de cassagdo de licengas de empreendimentos que estejam em
desacordo com as normas ambientais vigentes;

CAPITULO XVI ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA
E MOBILIDADE URBANA

Art. 192. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana:

| - Planejar, organizar, articular, coordenar, executar e avaliar as politicas
publicas municipais de transito, transportes e mobilidade;

Il - Executar o exercicio das atribuicbes e competéncias previstas para o
orgao executivo de transito, transportes e mobilidade do municipio, pelo cédigo de
transito brasileiro;

Il - Autorizar concessdes, permissdes e autorizagdes do transporte publico
municipal de passageiros e outras, conforme legislagcao vigente;

IV - Manter atualizado sobre o estudo tarifario dos transportes publicos;

V - Fiscalizar e avaliar os padrbes de qualidade e de segurancga do setor do
transporte publico;

VI - Gerenciar o sistema de sinalizagao e dos dispositivos e equipamentos
de controle viario;

VII - Coordenar, executar e controlar os convénios com érgaos federais e
estaduais, relativos ao setor de transito, transportes e mobilidade;

VIII - Coordenar, controlar e executar a fiscalizagdo do transito, autuagéo e
aplicacao de medidas administrativas cabiveis, por infragées previstas no cédigo de
transito brasileiro;

IX - Coordenar os sistemas de juntas administrativas de recursos de
infragdes;

X - Desenvolver programas locais e participar de programas nacionais e
estaduais da educagéo e seguranca de transito;

Xl - Regulamentar, controlar e fiscalizar da implantagdo e operagéo do
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estacionamento rotativo nas vias publicas municipais;
Xll - administrar os fundos e recursos especificos da secretaria;

Xl - Promover, com o apoio das policias administrativa e judiciaria
estadual e municipal, o controle, a vigildncia e a seguranga nas ruas, e avenidas
publicas;

XIV - Buscar manter a ordem publica municipal no trénsito, como apoios
das policias administrativa (rodoviarias) e judiciaria;

XV - Promover programas educacionais para o combate as drogas e o
alcool no transito;

XVI - Firmar convénios e parcerias com entidades, governo estadual e
federal, associagdes e outras pessoas juridicas para o combate as drogas, a
marginalidade e para a garantia da paz publica e seguranga dentro do municipio;

XVII - Promover a existéncia de infraestrutura basica e servicos de
transporte coletivo nas areas designadas a constru¢ao de habitacédo popular;

XVIIl - Promover e acompanhar a execugao dos servigos de transito
municipal, no seu ambito de atuacéo, em coordenagcdo com os 6rgaos competentes
do estado;

XIX - Promover a administracdo, a regulamentagao, a fiscalizagdo e o
controle de transportes publicos municipais, concedidos e permitidos, inclusive taxi e
transportes especiais;

XX - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de
transito e suas causas, propondo as medidas necessarias para sua redugao;

XXI - Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo e combate ao transporte
clandestino;

XXII - Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis relativas as infragbes por excesso de peso, dimensbes e lotagdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

XXIII - Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar a adotar medidas de
seguranca relativas aos servicos de remogao de veiculos, escoltas e transporte de
carga indivisivel,

XXIV - Implantar as medidas da politica nacional de transito e do programa
nacional de transito;

XXV - Promover e participar de projetos de educagdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo érgdo competente;

XXVI - Planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de
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veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao de
poluentes;

XXVII - Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruido produzidos pelos
veiculos automotores ou especifica, além de dar apoio as agdes estabelecidas pelo
orgao ambiental local, quando solicitado;

XXVIII - Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagao especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a ser observados para a circulagao
desses veiculos;

XXIX - Contratar trabalhos técnicos e obras relativas a construgéao,
ampliagdo ou remodelagao dos sistemas viarios publicos de transito;

XXX - Coordenar as atividades de administragcdo, educacado, engenharia,
fiscalizagcao e policiamento de transito;

XXXI - Coordenar e fiscalizar a arrecadagéo das taxas e multas relativas
aos servicos de utilizagao do sistema viario municipal;

XXXII - Coordenar a realizagdo do monitoramento dos logradouros publicos
com vistas a mobilidade e a protecéo do cidadao;

XXXIII - Interagir e cooperar com o0s organismos de seguranga publica, na
esfera regional, estadual e federal visando a troca de informagdes e tecnologias e o
fortalecimento reciproco das competéncias;

XXXIV - Coordenar a execugao do policiamento municipal completamente
as forgcas de seguranca estadual e federal;

XXXV - Coordenar a execucdo das atividades preventivas, de socorro,
assistenciais e recuperativas concernentes a defesa civil;

XXXVI - Opinar sobre projetos, servigos e obras a cargo de outros 6rgéaos
publicos municipais, estaduais ou federais, ou de iniciativa privada, cuja execugao
interfira com as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria de Mobilidade Urbana e Protegdo ao
Cidadao apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Divisdo de Administragao, Planejamento e Gestao da Mobilidade

a) Secao de Gestao Administrativa e Processos
b) Secao de Planejamento e Gestdo da Mobilidade

Il - Diviséo de Transporte Publico e Fiscalizacao Viaria
a) Segéo de Fiscalizagdo de Transporte e Infragbes

lll - Divisédo de Educacao e Seguranga no Transito
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a) Sec¢ao de Educacgao e Conscientizagao no Transito
IV - Divisao de Proteg¢ao ao Cidadao e Seguranga Viaria

a) Secao de Policiamento Preventivo e Seguranga Viaria

Art. 193. Ficam mantidos os cargos em comissdo criados pela Lei
Municipal n° 2.482, de 25 de junho de 2019, que dispde sobre a criacdo e
organizagao da Guarda Municipal de Caraguatatuba, relacionados no Anexo |, desta
Lei.

§ 1° Os cargos de diregdo constantes da estrutura administrativa da
Guarda Civil Municipal poderao ter, no minimo, ensino médio ou técnico completo, e
ser ocupados por profissionais estranhos ao seu quadro de pessoal, que tenham
comprovada experiéncia ou formagao na area de seguranga publica.

§ 2° Os cargos de Chefes de Area de Gabinete do Superintendente, de
Area de Planejamento, Area de Comunicagado, de Area de Policiamento, de Area de
Apoio aos Recursos Humanos e Chefe de Area de Logistica, passam a serem
denominados como Chefes de Segédo, cujo provimento de cada qual devera ser por
servidores efetivos do quadro de pessoal da Guarda Municipal, atendidos os
intersticios para promogdo em cada classe, conforme art. 34 da Lei Municipal n°
2.482/19, e demais disposi¢des especificas.

§ 3° Durante o periodo de funcionamento da Guarda Municipal em que os
intersticios para promogédo as classes superiores ndo tiverem sido atendidos, os
cargos de chefes mencionados no paragrafo anterior poderdo ser ocupados por
profissionais estranhos ao seu quadro de pessoal, que tenham comprovada
experiéncia ou formagado na area de seguranga publica, na forma prevista pela Lei
Municipal n. 2482/19.

» Secgao |
Do Secretario de Mobilidade Urbana e Prote¢ao ao Cidadao

Art. 194. Compete ao Secretario de Mobilidade Urbana e Protegéo ao
Cidadao:

| - Designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos
respectivos cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da unidade
ou da Secretaria;

Il - Propor a designacao e dispensa dos ocupantes das fung¢des gratificadas
da Secretaria Municipal de Transito ao Chefe do Poder Executivo;

lll - Submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que
depender de sua decisao;

IV - Decidir toda e qualquer matéria ou assunto que nao seja da privativa
competéncia do Prefeito Municipal, na area de atuacédo da Secretaria de Mobilidade
Urbana e Protegao ao Cidadao, respeitando o Plano de Governo;
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V - Desenvolver planejamento da Secretaria, estabelecendo areas de
atuagao, programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como,
monitorar os resultados alcangados;

VI - Gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos e
acoes sejam devidamente contemplados;

VIl - Designar os membros da Secretaria que integrardo os diversos
Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;

VIII - Baixar Instrugées ou Ordens de Servigo, de forma e carater interno;

IX - Implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da
Secretaria com vistas a consecucgao das finalidades definidas nesta Lei e em outros
dispositivos legais;

X - Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros
disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos
que assinar, ordenar ou praticar;

Xl - Aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

XIl - Cumprir e fazer cumprir a legislacao referente a area de competéncia
da Secretaria;

XIIl - Fornecer atestados e certidoes de assuntos e matérias atinentes as
finalidades e servigcos da Secretaria;

XIV - Representar o Poder Publico Municipal junto ao Conselho Municipal
de Seguranga Publica e demais 6rgaos e entidades correlatas, que tenham agéo e
existéncia dentro do Municipio ou fora deste;

XV - Assessorar o Prefeito nos assuntos que lhe forem pertinentes, a fim
de subsidiar o processo decisorio;

XVI - Contribuir com agdes efetivas, dentro de seus limites de competéncia,
com vistas a redugao e a contengéo dos indices de criminalidade.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Mobilidade Urbana e Prote¢cao ao Cidadao

Art. 195. Compete ao Secretario Adjunto de Mobilidade Urbana e Protegao
ao Cidadao substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste; elaborar
parecer quando requisitado; representara o Secretario quando avocado por aquele;
administrar os trabalhos internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuigcao
dos processos e procedimentos que surgirem, bem como desempenhar outras
fungdes vinculadas a pasta.
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Paragrafo unico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo,
Ensino Superior Completo.

Secao lll
Divisao de Administragao, Planejamento e Gestao da Mobilidade

Art. 196. Sao atribuigdes da Divisdo de Administragéo, Planejamento e
Gestao da Mobilidade:

I- Coordenar as areas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestéao
de pessoas, manutencdo e recepgao da Secretaria, garantindo a organizagéo e
eficiéncia dos servigos administrativos;

II-  Administrar o arquivo da Secretaria e o fluxo de processos através do
Sistema de Protocolo, assegurando a correta tramitagdo documental, atualizagao de
dados e cumprimento de prazos;

lll- Criar e manter instrumentos de gestdo que promovam ganhos de
eficiéncia, eficacia e efetividade nas agdes da Diretoria, incluindo a analise de
expedientes, elaboracéo de relatérios, controle de materiais e suporte as unidades da
Secretaria;

IV- Elaborar, coordenar e avaliar politicas publicas municipais de transito,
transportes e mobilidade, garantindo sua integragdo com as diretrizes urbanisticas e
ambientais;

V- Planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagédo de
veiculos e a reorientagao do trafego, visando a melhoria da mobilidade e a redugao da
emissao de poluentes;

VI- Coordenar estudos e projetos técnicos para a construgao, ampliagao
ou remodelagao dos sistemas viarios publicos de transito.
IV. Analisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos, servigos e obras de mobilidade
urbana de competéncia municipal ou de outros entes publicos e privados;

VII- Desenvolver e monitorar programas de gestdo da mobilidade,
incluindo estudos tarifarios e inovagdes no sistema de transporte publico.
VI. Gerenciar os recursos especificos da Secretaria, promovendo a otimizagcdo dos
investimentos e dos servigos publicos de mobilidade;

VIII- Coordenar a execugao e fiscalizagédo do estacionamento rotativo em
vias publicas municipais, assegurando sua operacgao dentro das normas vigentes;

IX- Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzido pelos
veiculos automotores, garantindo conformidade com as diretrizes ambientais locais e
nacionais;

X- Coletar e analisar dados estatisticos sobre acidentes de transito,

propondo medidas para a redugdo de ocorréncias e aprimoramento da seguranca
viaria;
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Xl- Coordenar a realizagdo do monitoramento dos logradouros publicos,
promovendo melhorias na mobilidade e protecéo do cidadao.

Art. 197. Compete ao Diretor da Divisdo de Administracao, Planejamento e
Gestao da Mobilidade:

I - Coordenar e supervisionar as areas de infraestrutura, protocolo,
expediente, gestdo de pessoas, manutencao e recepgao da Secretaria, garantindo a
eficiéncia e o bom funcionamento dos servigos administrativos;

Il - Garantir o fluxo de processos administrativos e a tramitagédo documental
no Sistema de Protocolo, assegurando o cumprimento de prazos, a atualizagao de
informacdes e a organizagao do arquivo da Secretaria;

lll - Desenvolver, implementar e monitorar instrumentos de gestdo que
promovam eficiéncia, eficacia e efetividade nas ag¢des da Divisédo, incluindo analise de
expedientes, elaboragéo de relatérios e controle de materiais;

IV - Planejar, coordenar e avaliar politicas publicas municipais de transito,
transportes e mobilidade, garantindo sua integragdo com as diretrizes urbanisticas,
ambientais e de desenvolvimento sustentavel;

V - Coordenar estudos e projetos técnicos para a construgéo, ampliagéo ou
remodelagdo dos sistemas viarios, assegurando a adequacgdo da infraestrutura
urbana as necessidades da mobilidade municipal;

VI - Supervisionar a implantacdo de medidas voltadas a melhoria da
mobilidade urbana, incluindo planejamento de trafego, readequagéao viaria e redugéao
da emissao de poluentes;

VIl - Gerenciar os recursos especificos da Secretaria, garantindo a
otimizagdo dos investimentos, a eficiéncia operacional dos servigos publicos de
mobilidade e a sustentabilidade financeira dos programas implantados;

VIl - Coordenar a execucgao e fiscalizagao do sistema de estacionamento
rotativo, assegurando o cumprimento das normas vigentes e a melhoria na
organizagao do espaco urbano;

IX - Monitorar e fiscalizar o nivel de emissdao de poluentes e ruidos
produzidos pelos veiculos automotores, promovendo a¢des de conformidade com as
diretrizes ambientais locais e nacionais;

X - Coletar, analisar e interpretar dados estatisticos sobre acidentes de
transito e mobilidade urbana, propondo medidas preventivas e corretivas para a
seguranga viaria e o bem-estar da populacao.

Subsecgao |
Secao de Gestao Administrativa e Processos

Art. 198. Sao atribuicdes da Secao de Gestdao Administrativa e Processos:
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| - Executar com organizagcao e eficiéncia os servicos administrativos,
abrangendo areas como infraestrutura, protocolo, expediente, manutencéo e
recepcao da Secretaria;

Il - Gerenciar o fluxo de processos administrativos, assegurando a
tramitacao eficaz de documentos e a atualizagdo dos dados através do Sistema de
Protocolo;

Il - implementar instrumentos de gestdao administrativa que promovam
ganhos de eficiéncia e eficacia nas agbes da Secretaria;

IV - Controlar o arquivamento de documentos, garantindo que todos os
registros sejam devidamente armazenados e organizados, conforme as normativas
internas;

V - Implementar as politicas de gestdo de pessoas, promovendo a
capacitagao continua e a otimizagcado do desempenho das equipes;

VI - Executar o planejamento estratégico da Secretaria, contribuindo com
informacdes e relatérios para decisées que envolvem a mobilidade e a infraestrutura
urbana;

VII - Elaborar relatérios gerenciais sobre o andamento das atividades
administrativas e do protocolo, garantindo o cumprimento dos prazos e a eficiéncia
operacional,

VIII - Realizar a coordenagao do atendimento ao publico e a supervisao do
protocolo, assegurando que as solicitagées sejam atendidas de maneira eficiente.

Art. 199. Compete ao chefe da Secdo de Gestdo Administrativa e
Processos:

| - Coordenar a execugao das atividades administrativas relacionadas a
infraestrutura, protocolo, expediente, manutencdo e recepgado, garantindo a
organizacao e eficiéncia de todos os processos;

Il - Assegurar a tramitagao de documentos administrativos no Sistema de
Protocolo, assegurando a atualizagdo precisa e o cumprimento rigoroso dos prazos
estabelecidos;

Il - Implementar processos e sistemas administrativos eficientes que
promovam a melhoria continua da gestao e a otimizagdo do fluxo de informagdes
dentro da Secretaria;

IV - Supervisionar a organizagdo e controle do arquivo da Secretaria,
garantindo que os documentos sejam armazenados corretamente, conforme as
normas e regulamentagdes internas;
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V - Liderar a implementagao de politicas de gestdo de pessoas, com foco
no desenvolvimento e capacitagdo das equipes para atender as demandas da
Secretaria;

VI - Colaborar com o planejamento estratégico da Secretaria, fornecendo
informacdes administrativas e relatérios que possibilitem a tomada de decisdes
eficientes em relagao a mobilidade e infraestrutura urbana;

VII - Desenvolver e apresentar relatérios gerenciais sobre as atividades da
Secdo, monitorando o progresso e garantindo que os servicos administrativos
atendam aos prazos e a qualidade exigida;

VIl - Supervisionar o atendimento ao publico, assegurando que todas as
solicitagdes sejam atendidas de forma agil, organizada e de acordo com os padroes
estabelecidos pela Secretaria;

IX - Elaborar estratégias de melhoria continua no servigo de protocolo,
buscando solugdes inovadoras para otimizar a comunicagédo e o processamento de
documentos;

X- Promover a integracdo entre os diferentes setores administrativos,
criando uma rede colaborativa para garantir a fluidez dos processos internos e a
eficiéncia nas operacgdes da Secretaria.

Subsecgao Il
Sec¢ao de Planejamento e Gestao da Mobilidade

Art. 200. Sao atribuicbes da Secado de Planejamento e Gestdo da
Mobilidade:

| - Executar as politicas publicas municipais relacionadas ao transito,
transporte e mobilidade, com foco na integracdo das diretrizes urbanisticas e
ambientais;

Il - Desenvolver projetos e estudos técnicos para a melhoria da
infraestrutura viaria, incluindo a reestruturacdo e ampliagdo dos sistemas de
transporte publico;

lll - Adotar medidas para a redugéo da circulagéo de veiculos, promovendo
acoes para a melhoria da qualidade do ar e a sustentabilidade da mobilidade urbana;

IV - Analisar os dados estatisticos sobre acidentes e condi¢gées do trafego,
propondo medidas para melhorar a seguranca viaria;

V - Gerir os recursos financeiros da secretaria, promovendo a otimizagao
dos investimentos em transporte e mobilidade;

VI - Executar das ac¢bes relacionadas ao estacionamento rotativo,
assegurando o cumprimento das normas e a otimizagdo do uso do espago urbano;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

VIl - Fiscalizar o cumprimento das diretrizes ambientais, monitorando a
emissdao de poluentes e ruidos pelos veiculos, com vistas a sustentabilidade
ambiental;

VIl - Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre os projetos e politicas
de mobilidade urbana, fornecendo informacgdes detalhadas para as decisdes
estratégicas da Secretaria.

Art. 201. Compete ao Chefe da Secédo de Planejamento e Gestdo da
Mobilidade:

I - Coordenar a execugdo das politicas publicas municipais de transito,
transporte e mobilidade, assegurando que as diretrizes urbanisticas e ambientais
sejam integradas de forma eficiente;

Il - Implementar os projetos técnicos voltados a melhoria da infraestrutura
viaria, incluindo a reestruturacdo e ampliagdo dos sistemas de transporte publico no
municipio;

Il - Implementar medidas para a redugdo da circulagdo de veiculos,
promovendo agdes que favoregam a qualidade do ar e a sustentabilidade da
mobilidade urbana;

IV - Analisar dados estatisticos relacionados a acidentes e condigées do
trafego, propondo solugées e medidas preventivas para aprimorar a seguranga viaria,

V - Gerenciar os recursos financeiros alocados para a Secretaria,
otimizando os investimentos em transporte € mobilidade, e garantindo o uso eficiente
dos recursos disponiveis;

VI - Supervisionar a execugdo das agdes relacionadas ao sistema de
estacionamento rotativo, assegurando a implementagéo das normas e a utilizagao
eficaz do espaco urbano;

VIl - Fiscalizar o cumprimento das normas ambientais, monitorando a
emissao de poluentes e ruidos pelos veiculos, a fim de garantir a sustentabilidade
ambiental da mobilidade urbana;

VIII - Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre os projetos e politicas
de mobilidade urbana, fornecendo informacgdes detalhadas que subsidiem as decisdes
estratégicas da Secretaria;

IX - Propor agbes corretivas e inovagbes para aprimorar os sistemas de
transporte publico, com base em andlises de desempenho e feedback dos usuarios;

X - Fomentar a colaboragao entre diferentes érgaos municipais, estaduais e
federais para viabilizar projetos conjuntos de mobilidade urbana e promover o
desenvolvimento sustentavel no municipio.
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Secgao IV
Divisdao de Transporte Publico e Fiscalizagao Viaria

Art. 202. Sao atribuigdes da Divisdo de Transporte Publico e Fiscalizagao
Viaria:

I- Regular e fiscalizar os servigos de transporte publico municipal,
incluindo concessdes, permissées e autorizagdes para transporte coletivo, taxi e
transportes especiais;

Il - Coordenar a fiscalizagdo do transito, garantindo o cumprimento do
Cddigo de Transito Brasileiro e aplicando as medidas administrativas cabiveis;

lll - Supervisionar a fiscalizagdo de infragdes relacionadas a excesso de
peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, arrecadando as multas correspondentes;

IV - Monitorar e avaliar os padrées de qualidade e seguranga no setor de
transporte publico, propondo agdes corretivas quando necessario;

V - Integrar-se com érgaos estaduais e federais para regulamentar e
aprimorar os servigos de transporte publico e mobilidade urbana;

VI - Fiscalizar e autuar veiculos e servigos de transporte clandestino,
garantindo a conformidade com as regulamentacdes vigentes;

VIl - Coordenar e administrar o credenciamento de servigos de escolta,
remocgao de veiculos e transporte de cargas indivisiveis, assegurando a adogéo de
medidas de seguran¢a adequadas;

VIl - Organizar operagdes conjuntas com o6rgdos de seguranga publica
para combater infragcdes relacionadas ao transito e transporte irregular;

IX - Implantar e acompanhar a execugédo das medidas da Politica Nacional
de Transito e do Programa Nacional de Transito no municipio;

X - Promover a infraestrutura basica e adequagdo dos servigos de
transporte coletivo em areas destinadas a construgao de habitagéo popular;

Xl - Coordenar e fiscalizar os servigos de transporte de passageiros no
municipio, incluindo os servigos de taxis, 6nibus, escolares e fretados;

XIl - Gerenciar a instalacdo e manutencdo de sinalizagédo de transito,
assegurando que os equipamentos estejam em perfeito estado e propondo melhorias
necessarias.

Art. 203. Compete ao Diretor da Divisdo de Transporte Publico e
Fiscalizagao Viaria:

| - Gerenciar e supervisionar a regulacgéo, fiscalizagdo e administragcao dos
servigos de transporte publico municipal, garantindo a adequada execugédo das
concessobes, permissdes e autorizagdes para transporte coletivo, taxi e transportes
especiais;
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Il - Coordenar a fiscalizagao do transito, assegurando o cumprimento das
normas estabelecidas no Cdédigo de Transito Brasileiro e a aplicagdo das medidas
administrativas cabiveis para coibir irregularidades;

lll - Monitorar a qualidade e a seguranga dos servicos de transporte
publico, promovendo auditorias e avaliando a necessidade de melhorias e corregoes
para garantir um transporte eficiente e acessivel;

IV - Supervisionar e controlar a fiscalizagao de veiculos quanto a infragées
relacionadas ao excesso de peso, dimensdes e lotagdo, promovendo a aplicagdo de
penalidades e o correto recolhimento das multas;

V - Desenvolver estratégias para coibir e combater o transporte
clandestino, garantindo a seguranga dos usuarios e o cumprimento das
regulamentagcdes municipais, estaduais e federais;

VI - Coordenar e administrar o credenciamento e a fiscalizagéo de servigos
de escolta, remocao de veiculos e transporte de cargas indivisiveis, garantindo a
conformidade com as normas de seguranga viaria;

VIl - Organizar e liderar operagdes conjuntas com 6rgaos de seguranca
publica para coibir infracdes de transito e transporte irregular, promovendo agdes
integradas de fiscalizagéo e controle;

VIIl - Planejar e acompanhar a implantagcdo de medidas da Politica
Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito, assegurando sua
adaptacao a realidade municipal e a melhoria continua da mobilidade urbana.

Subsecgao |
Secgao de Fiscalizagao de Transporte e Infragoes

Art. 204. Sao atribuicbes da Secado de Fiscalizacdo de Transporte e
Infragdes:

I - Regular e fiscalizar os servigos de transporte publico municipal,
incluindo concessobes, permissées e autorizagbes para transporte coletivo, taxi e
transportes especiais;

Il - Coordenar a fiscalizagao do transito, assegurando o cumprimento do
Cdédigo de Tréansito Brasileiro e aplicando medidas administrativas cabiveis;

lll - Supervisionar a fiscalizagdo de infragdes relacionadas transito de
veiculos pesados, dimensdes e lotagdo dos veiculos, arrecadando as multas
correspondentes;

IV - Fiscalizar e autuar veiculos e servicos de transporte clandestino,
garantindo a conformidade com as regulamentagdes vigentes;

V - Coordenar e administrar o credenciamento de servicos de escolta,
remocao de veiculos e transporte de cargas indivisiveis;
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VI - Organizar operag¢des conjuntas com 6rgaos de seguranga publica
para combater infragdes de transito e transporte irregular;

VIl - Promover auditorias regulares nos servigos de transporte publico para
garantir a seguranga e qualidade;

VIII - Monitorar e avaliar os padrdes de qualidade e seguranga no setor de
transporte publico, propondo agdes corretivas;

IX - Desenvolver estratégias para coibir e combater o transporte
clandestino, garantindo a seguranga dos usuarios e o cumprimento das
regulamentacoes;

X - Implantar e acompanhar a execugdo das medidas da Politica Nacional
de Transito e do Programa Nacional de Transito no municipio;

Xl - Gerenciar a instalagdo e manutencdo de sinalizagdo de transito,
assegurando que os equipamentos estejam em perfeito estado;

XIl - Propor a instalagdo de novos pontos de embarque e desembarque de
passageiros, visando a otimizagao do transporte publico;

XIll - Planejar e executar agdes de melhoria na infraestrutura basica de
transporte coletivo, principalmente em areas destinadas a habitagao popular;

XIV -Propor agdes corretivas para garantir a qualidade e a seguranga dos
servigos prestados pelas concessionarias de transporte;

XV - Coordenar a elaboragao de politicas publicas de transporte urbano e
rural, integrando ag¢des com outras esferas de governo;

XVI -Acompanhar o planejamento e execug¢ao das licitagbes e contratos
relacionados aos servigos de transporte publico.

Art. 205. Compete ao chefe da Secao de Fiscalizagédo de Transporte e
Infragdes:

I - Supervisionar as atividades diarias de fiscalizagdo e gerenciar as
equipes envolvidas;

Il - Garantir que todas as infragdes sejam devidamente registradas e
encaminhadas para os procedimentos administrativos;

lll - Negociar e coordenar com 6érgaos estaduais e federais para o
aperfeicoamento das operagdes de fiscalizacao;

IV - Propor melhorias nas infragdes relacionadas ao transporte clandestino
e outras irregularidades;
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V - Acompanhar as operagdes conjuntas com a policia, promovendo a
integracao e a eficiéncia das agoes;

VI - Avaliar a eficacia dos processos de fiscalizagdo e propor ajustes
quando necessario;

VIl - Elaborar relatérios detalhados sobre a eficacia da fiscalizagdo e
implementar medidas corretivas;

VIII - Orientar os fiscais e coordenar a alocagéo de recursos necessarios
para as operacdes de fiscalizacao;

IX - Supervisionar e coordenar os projetos de melhoria na infraestrutura
de transporte publico;

X - Garantir que os processos de instalagdo € manutencao de sinalizagéo
de transito sejam realizados com eficiéncia;

Xl - Propor novos pontos de embarque e desembarque de passageiros,
baseando-se em estudos de demanda;

XII - Monitorar o andamento das agbes de melhoria nos servigos de
transporte coletivo em areas de habitagéo popular,;

XIlIl - Elaborar relatérios e pareceres sobre as politicas de transporte,
propondo ajustes conforme a necessidade;

XIV -Realizar analises de viabilidade para novos projetos de transporte e
infraestrutura urbana;

XV - Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos relativos ao
transporte publico municipal;

XVI -Gerir as licitagbes e contratos para a execugdo de servigcos
relacionados ao transporte coletivo e infraestrutura urbana.

SecaoV
Divisao de Educacao e Seguranga no Transito

Art. 206. Sao atribuicdes da Divisdo de Educagdo e Seguranga no
Tréansito:

| - Desenvolver programas municipais e integrar-se a iniciativas estaduais e
federais voltadas a educagao e seguranca no transito;

I - Coordenar campanhas educativas e agdes preventivas para
conscientizagdo sobre a legislagdo de transito e a adogdo de comportamentos
seguros;

lll - Organizar treinamentos e capacitagées para condutores, pedestres e
demais usuarios do sistema viario;
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IV - Elaborar e distribuir materiais educativos e informativos sobre
seguranga no transito, incentivando boas praticas de transito;

V - Promover eventos e palestras para combater o consumo de drogas e
alcool no transito, reforgando a importancia da dire¢ao segura;

VI - Estabelecer parcerias e convénios com instituicbes educacionais,
organizagdes ndo governamentais e 6rgdos publicos para ampliar as agbes de
educacao no transito;

VII - Apoiar projetos de inclusdo e acessibilidade no transito, assegurando
condicdes seguras para pedestres, ciclistas e pessoas com mobilidade reduzida;

VIl - Implementar programas de incentivo ao uso de meios de transporte
sustentaveis, como bicicletas e transporte coletivo;

IX - Participar de agbes de prevencao de acidentes em parceria com a
Defesa Civil e demais entidades de seguranga publica;

X - Coordenar campanhas de conscientizagdo voltadas a reducao de
atropelamentos e acidentes envolvendo motociclistas.

Art. 207. Compete ao Diretor da Divisdao de Educagéo e Seguranga no
Transito:

I - Coordenar o desenvolvimento e a execugao de programas municipais de
educacao e seguranga no transito, garantindo sua integracdo com iniciativas
estaduais e federais;

Il - Planejar e supervisionar campanhas educativas e agdes preventivas
voltadas a conscientizagdo da populagdo sobre a legislagdo de transito e
comportamentos seguros;

lll - Gerenciar treinamentos e capacitagdes para condutores, pedestres e
demais usuarios do sistema viario, assegurando a disseminacao de boas praticas de
transito;

IV - Elaborar estratégias para a produgdo e distribuigdo de materiais
educativos e informativos sobre seguranga no transito, promovendo o engajamento da
sociedade na construgdo de um transito mais seguro;

V - Organizar e apoiar eventos, palestras e agbes preventivas voltadas ao
combate ao consumo de drogas e alcool no transito, reforgando a importancia da
direcao segura;

VI - Estabelecer e fortalecer parcerias e convénios com instituigoes
educacionais, organizagées nao governamentais e 6rgaos publicos para ampliar e
potencializar as agdes de educagéo para o transito;
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VIl - Desenvolver projetos voltados a inclusédo e acessibilidade no transito,
assegurando condigées seguras para pedestres, ciclistas e pessoas com mobilidade
reduzida,

VIII - Coordenar campanhas de conscientizagéo e agdes estratégicas para
a reducao de atropelamentos e acidentes envolvendo motociclistas, promovendo um
transito mais seguro e humanizado.

Subsecao |
Secao de Educacao e Conscientizagao no Transito

Art. 208. Sao atribuicbes da Segédo de Educacdo e Conscientizagdo no
Transito:

I - Desenvolver programas municipais de educagdo no transito e
integrar-se com iniciativas estaduais e federais;

Il - Coordenar campanhas educativas e agdes preventivas sobre a
legislagao de transito e comportamentos seguros;

lll - Organizar treinamentos e capacitagées para condutores, pedestres e
usuarios do sistema viario;

IV - Elaborar e distribuir materiais educativos sobre seguranga no transito,
promovendo boas praticas de transito;

V - Promover eventos e palestras para combater o consumo de drogas e
alcool no transito;

VI - Estabelecer parcerias e convénios com instituicbes educacionais,
ONGs e oérgaos publicos para ampliar as agdes de educacgao no transito;

VIl - Apoiar projetos de inclusdo e acessibilidade no transito, garantindo
condigdes seguras para pedestres, ciclistas e pessoas com mobilidade reduzida;

VIII - Implementar programas de incentivo ao uso de meios de transporte
sustentaveis, como bicicletas e transporte coletivo;

IX - Coordenar campanhas de conscientizagdo voltadas a redugédo de
atropelamentos e acidentes com motociclistas;

X - Promover acdes de prevengdo de acidentes em parceria com a
Defesa Civil e outras entidades de seguranga publica;

Xl - Desenvolver e implantar politicas de seguranga no transito, com foco
na protecao de cidadaos e usuarios das vias publicas;

XIl - Planejar e executar agbes para a seguranga da comunidade no
ambito do transito, respeitando os limites de competéncia;
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XIll - Desenvolver projetos em conjunto com instituicdes relacionadas a
seguranga publica, visando melhorar o controle e a prevencao de acidentes;

XIV -Articular e coordenar o organismo responsavel pela Defesa Civil, para
a prevencgao e enfrentamento de riscos ambientais;

XV - Participar de eventos e seminarios voltados a promocéo de agdes de
autoprotecao e seguranga no transito;

XVI -Atuar no controle e monitoramento das condigbes de seguranga no
transito, propondo melhorias nas infraestruturas de transporte.

Art. 209. Compete ao chefe da Sec¢ao de Educagao e Conscientizagado no
Transito:

I - Supervisionar a implementacdo e a execugdo das campanhas
educativas de transito;

Il - Coordenar e estabelecer parcerias com escolas, universidades e
organizagdes para campanhas de conscientizacao;

lll - Avaliar a eficacia dos treinamentos e capacitagbes oferecidos aos
condutores e demais usuarios;

IV - Monitorar e avaliar o impacto das agdes de prevengédo de acidentes
em eventos e campanhas;

V - Gerenciar os materiais educativos, garantindo que sejam atualizados
e distribuidos conforme necessario;

VI - Representar a Seg¢do em seminarios, féruns e eventos sobre
seguranca no transito;

VIl - Propor novas estratégias e acdes educativas baseadas em estudos e
analises das condigées locais de transito;

VIIl - Garantir o alinhamento das agdes com os programas e politicas
publicas estaduais e federais;

IX - Planejar e coordenar campanhas de seguranga no transito, com foco
em motociclistas e atropelamentos;

X - Supervisionar a implementacado de medidas preventivas de acidentes,
com a colaboragao de 6rgaos de seguranca publica;

Xl - Avaliar e propor politicas publicas para a seguranga Transito,
alinhadas aos direitos humanos e a cidadania;

Xll - Coordenar as parcerias e projetos com as instituicbes de seguranca
publica, promovendo a integragao das agdes;
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XIIl - Representar a Se¢ao em eventos e seminarios, buscando parcerias e
apoio institucional para as iniciativas de segurancga;

XIV -Garantir que as agdes de prevengao de acidentes sejam monitoradas
e adaptadas conforme os dados de trafego e acidentes;

XV - Implementar solugbes para o aumento da seguranga vidria, com a
participagcao de organismos de Defesa Civil e outras autoridades;

XVI - Acompanhar as atividades do transito, garantindo a execugao e o
cumprimento das politicas de seguranca viaria.

Subsecao Il
Divisao de Protegao ao Cidadao e Seguranga Viaria

Art. 210. Sao atribuicées da Divisao de Protecdo ao Cidadédo e Segurancga
Viaria:
I - Coordenar agbes de policiamento preventivo municipal, em

complemento as forgcas de seguranca estadual e federal,

Il - Supervisionar atividades de controle, vigilancia e seguranga no transito,
atuando na prevencgao de delitos e garantindo a ordem publica;

lll - Promover operagbes conjuntas com a policia rodoviaria e 6rgaos de
segurancga publica para combater infragdes e garantir a seguranga dos cidadaos;

IV - Implementar e coordenar agdes de fiscalizagdo e seguranga nas ruas e
avenidas publicas, garantindo a protegdo dos usuarios do sistema viario;

V - Estabelecer diretrizes, em conjunto com os érgaos de policia ostensiva,
para policiamento e combate ao transporte clandestino;

VI - Coordenar a execugao das atividades de defesa civil relacionadas a
emergéncias no transito, garantindo respostas rapidas a acidentes e catastrofes;

VIl - Planejar e coordenar medidas de seguranga para eventos de grande
porte que impactem a mobilidade urbana;

VIl - Supervisionar a aplicagdo de tecnologias de monitoramento viario,
promovendo agdes estratégicas para seguranga no transito;

IX - Articular-se com O6rgaos regionais, estaduais e federais para
compartilhamento de informagdes e implementagdo de politicas integradas de
seguranga viaria;

X - Apoiar a aplicagdo de medidas emergenciais em situagdes de
calamidade publica que afetem o transito e a mobilidade urbana.

Art. 211. Compete ao Diretor da Divisdo de Pro’tegéo ao Cidadao e
Segurancga Viaria:
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| - Planejar estratégias de policiamento preventivo municipal, trabalhando
de maneira integrada com as for¢cas de seguranca estadual e federal para garantir a
ordem publica no transito;

Il - Monitorar as atividades de controle, vigilancia e seguranga viaria,
tomando medidas preventivas para minimizar riscos e garantir a mobilidade segura da
populagao;

lll - Realizar operagdes conjuntas com a policia rodoviaria e demais 6rgaos
de seguranca publica para fiscalizar infragdes, combater praticas ilicitas e assegurar a
protecao dos cidadaos;

IV - Implementar medidas de fiscalizagéo e seguranga nas ruas, avenidas e
vias de grande circulagao, assegurando a protegcao dos usuarios do sistema viario;

V - Definir diretrizes operacionais, em parceria com o6rgdos de policia
ostensiva, para o combate ao transporte clandestino e a regulamentagéao do trafego
urbano;

VI - Gerenciar as atividades da defesa civil em situacées de emergéncia
viaria, garantindo resposta rapida e eficaz a acidentes e eventos climaticos adversos;

VII - Organizar medidas de segurangca para eventos publicos e
manifestagdes que impactem a mobilidade urbana, minimizando transtornos e riscos a
populacao;

VIII - Supervisionar a implantagéo e uso de tecnologias de monitoramento
viario, otimizando a fiscalizagédo e a prevengéao de incidentes no transito;

IX - Estabelecer parcerias com 6rgaos regionais, estaduais e federais para
promover o intercambio de informagdes e o desenvolvimento de politicas integradas
de seguranca viaria,

X - Coordenar a execucdo de medidas emergenciais em situagdes de
calamidade publica que comprometam o trafego e a mobilidade urbana, garantindo
acoes eficazes de mitigacao de impactos.

Subsecao lll
Secao de Policiamento Preventivo e Seguranca Viaria

Art. 212. Sao atribuicbes da Secdo de Policiamento Preventivo e
Seguranca Viaria:

I - Coordenar as agdes de policiamento preventivo municipal, trabalhando
de forma integrada com as forgas de seguranca estaduais e federais;

Il - Coordenar a implementagdo de medidas de fiscalizagéo e seguranga no
transito para garantir a integridade dos usuarios;
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lll - Supervisionar atividades de controle, vigilancia e seguranca no transito,
com foco na prevencéo de delitos;

IV - Implementar operagdes conjuntas com a policia rodoviaria e outros
orgaos de seguranga publica, garantindo a ordem publica e a seguranga viaria;

V - Planejar e coordenar agdes de fiscalizagdo nas ruas e avenidas
publicas, visando a segurang¢a dos usuarios do sistema viario;

VI - Estabelecer e monitorar diretrizes operacionais com a policia para
combater infragcdes e o transporte clandestino;

VIl - Coordenar agdes de defesa civil em emergéncias no transito, com
respostas rapidas a acidentes e catastrofes;

VIl - Planejar e coordenar medidas de seguranga para eventos publicos
gue impactem a mobilidade urbana, garantindo a fluidez do trafego;

IX - Acompanhar e gerenciar a aplicagao de tecnologias de monitoramento
viario, assegurando sua efetividade na seguranga do transito;

X - Coordenar as agdes de fiscalizagdo no transporte publico, monitorando
o cumprimento das regulamentac¢des e combate ao transporte clandestino;

Xl - Gerenciar as atividades da defesa civil nas emergéncias relacionadas
ao trafego urbano, garantindo respostas rapidas e adequadas;

Xll - Planejar medidas de seguranga para grandes eventos e
mamfestagoes publicas que afetem a mobilidade urbana;

XIII - Promover a utilizagdo de tecnologias de monitoramento viario para
otimizar a fiscalizagao e reduzir acidentes;

XIV - Articular com outros 6rgados para garantir o fluxo de informagdes
sobre segurancga viaria e implementar politicas publicas integradas.

Art. 213. Compete ao Chefe de Segdo de Policiamento Preventivo e
Seguranga Viaria:

| - Supervisionar a implementagdo das estratégias de policiamento
preventivo no municipio, garantindo a eficacia das agoes;

Il - Garantir o cumprimento das diretrizes de seguranga viaria, ajustando as
operagdes conforme a demanda da cidade;

lll - Coordenar a atuacédo da equipe da segdo em operacdes conjuntas com
outros 6rgaos de seguranga publica;

IV - Avaliar a eficacia das medidas de fiscalizagdo nas vias publicas e
propor ajustes quando necessario;
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V - Promover reuniées periédicas com outras esferas de seguranga publica
para discutir e melhorar as praticas de policiamento;

VI - Acompanhar o cumprimento das normativas relacionadas a defesa civil
em situacdes de emergéncia viaria;

VIl - Coordenar agdes em eventos de grande porte, garantindo que o
trafego urbano nao seja comprometido;

VIIl - Gerenciar a utilizagdo de tecnologias de monitoramento viario,
buscando inovagdes que aumentem a seguranga publica;

IX - Coordenar as agdes de fiscalizagdo nas ruas, avenidas e vias de
grande circulagao, assegurando sua eficacia,

X - Supervisionar as atividades da defesa civil em situagdes de emergéncia
viaria, garantindo uma resposta agil e eficiente;

XI - Implementar agbes preventivas para combater infragées no transito e
promover a educagéao de transito;

XIl - Acompanhar a integragéo das politicas de seguranc¢a viaria com outros
orgaos, buscando otimizar as praticas de fiscalizagao;

XIIl - Garantir o cumprimento das normativas relacionadas ao combate ao
transporte clandestino e o trafego ilegal;

XIV - Organizar operagdes em parceria com outros 6rgaos para combater a
violéncia no transito e garantir a segurancga da populagéao;

XV - Supervisionar o monitoramento tecnologico e a implementagao de
novas solugdes para a seguranga no transito;

XVI - Garantir a coordenacao das ag¢des de segurangca em eventos
publicos, minimizando os impactos na mobilidade urbana.

CAPITULO XVII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

Art. 214. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos tem por finalidade:

| - Executar os servigos de coleta de lixo e sua destinagao final, de capina,
varricao e limpeza das vias, praias e logradouros publicos;

Il - Conservar e manter os parques e jardins do municipio € promover a
arborizacao dos logradouros publicos;

Ill - Promover e acompanhar os servigos de manutengao e conservagao de
estradas vicinais e vias urbanas; )
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IV - Fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo
municipio;

V - Supervisionar a execugdo dos servicos municipais, sob a
responsabilidade das administragdes regionais;

VI - Promover e acompanhar a execugdo dos servigos de iluminagéo
publica, no seu ambito de atuagédo, em articulagdo com os 6rgdos competentes do
estado;

VII - Conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da
prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de
utilizagado de combustiveis e lubrificantes;

VIII - Auxiliar na conservagdo de predios, moéveis e instalagbes da
prefeitura;

IX - Atender as demandas da populagdo relacionadas aos servigos
publicos, priorizando as necessidades mais urgentes;

X - Estabelecer prioridades para manutengbes das vias, levando em
consideracao o estado atual das infraestruturas e a seguranga da populagao;

XI - Supervisionar os servigos de reposi¢ao de calgamento, assegurando a
execucgao dentro dos padrdes técnicos e no prazo estabelecido;

XIl - Gerenciar a manutencao de canais e galerias pluviais, garantindo que
estejam sempre operacionais, prevenindo alagamentos e danos a cidade;

XIIl - Realizar a limpeza e desobstrugdo de galerias pluviais, bocas de lobo,
rios, corregos e valas, visando a prevengao de enchentes e o bom funcionamento do
sistema de drenagem urbana.

Paragrafo tinico. A secretaria Municipal de Servigos Publicos apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Divisdo de Saneamento e Limpeza Urbana:

a) Secao de Planejamento e Coordenacao de Servigos
b) Secao de Tratamento e Destinagao Final

Il - Divisédo de Operagdes em Infraestrutura e Manutengao:
a) Secao de Manutencao, Reparos e Infraestrutura Viaria
lll - Divisdo de Transportes:

a) Secao de Gestao de Frota Municipal
b) Segéo de Manutengao de Veiculos e Equipamentos
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IV - Divisdo de Gestao Administrativa;
V - Divisdo Regional Centro;

VI - Divisdo Regional Norte;

VIl - Divisao Regional Sul I;

VIII - Divisao Regional Sul Il.

Secgao |
Do Secretario de Servigos Publicos

Art. 215. Compete ao Secretario de Servigos Publicos:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestagdo de servigos
urbanos de natureza local;

Il - Promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos sob
sua responsabilidade;

lll - Promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a
melhoria na prestagdo dos servigcos publicos, a divulgacdo dos trabalhos
desenvolvidos pela Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagdes e sugestbes a
respeito das atividades de natureza local;

IV - Empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servicos de
limpeza publica e destinagao final do lixo;

V - Promover a realizagao dos servigos de limpeza urbana, estabelecendo
o alcance e os limites da area de operacgao;

VI - Fixar os limites da area de operagédo dos servicos de limpeza, de
acordo com os recursos do 6rgao;

VIl - Promover a execugéo dos servigos de remocao final do lixo, dando-lhe
destino conveniente, de modo que nao afete a saude publica;

VIII - Promover a apuragao do custo dos servigos publicos sob sua diregédo
e, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre
que necessario, a fixagdo ou atualizagéo de taxas e tarifas;

IX - Programar e supervisionar a execugdo das atividades de reparos,
melhoria e conservacéo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

X - Promover a realizagdo dos servicos de implantagdo e manutengéo dos
sistemas de telefonia, iluminagdo publica e eletrificagdo rural, no seu ambito de
atuacéao;

Xl - Determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servicos de
arborizagéao e manutengéo de parques, pracas e jardins;

Xll - Promover a administragdo de obras de pequeno porte relativas a
conservagao e manutencao de pragas, parques e jardins;
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XIII - Promover, através da Divisao de Servigos Municipais, o controle, a
guarda, o abastecimento, a conservacdo e a manutengdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

XIV - Promover a distribuicdo e o controle de utilizagdo de maquinas e
equipamentos mecanicos usados nos servi¢os sob sua responsabilidade;

XV - Supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes
orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades
da frota;

XVI - Promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

XVII - Coordenar e acompanhar a execugao das atividades a cargo das
Administracdes Regionais;

XVIIl - Orientar e supervisionar a execugdo dos servicos sob a
responsabilidade dos terminais rodoviarios e turisticos mantidos pelo Municipio.

Secgao ll
Do Secretario Adjunto de Servigos Publicos

Art. 216. Compete ao Secretario Adjunto de Servigos substituir o Secretario
da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Servigos Publicos, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.

Secaol lll
Divisao de Saneamento e Limpeza Urbana

Art. 217. Sao atribuicées da Divisdo de Saneamento e Limpeza Urbana:

| - Planejamento e organizagéo de todos os servigcos de limpeza publica,
incluindo a coordenacdo de acbdes relacionadas a varricdo, capinagdo, rogada,
lavagem e coleta de lixo, garantindo a eficacia na execugéo dessas tarefas;

Il - Racionalizagéo dos servigcos de limpeza publica, com foco na melhoria
continua e no aumento da eficiéncia das operagdes, através da adogdo de novas
tecnologias e praticas inovadoras;

lll - Definicdo de itinerarios e limites operacionais para os servicos de
coleta de lixo e limpeza das vias publicas, assegurando a cobertura adequada de
todos os bairros e areas do municipio;
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IV - Gestao de sistemas de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar
e industrial, garantindo o atendimento as normas sanitarias € a protegdo a saude
publica;

V - Fiscalizagao e controle da remogéo de entulhos, assegurando que o
descarte e o transporte de residuos estejam em conformidade com as normas
ambientais e de saude publica, sem causar danos ao meio ambiente;

VI - Acompanhamento da instalagdo e manutengéo das cestas coletoras
de lixo nas vias publicas, garantindo a acessibilidade e a eficiéncia do sistema de
coleta;

VIl - Monitoramento da qualidade dos recipientes utilizados para o depésito
de lixo, assegurando que estejam em conformidade com os padrdes e especificagdes
definidos pela Prefeitura;

VIII - Gestao do controle de veiculos utilizados para servigos de limpeza
publica, incluindo sua distribuicdo, manutencdo e conservagao, para assegurar a
continuidade e qualidade das operacgdes;

IX - Desenvolvimento de estudos e pesquisas sobre a composi¢do e
origem do lixo coletado, visando a implementacao de politicas de reaproveitamento e
reciclagem, promovendo a sustentabilidade no manejo dos residuos;

X - Coordenagédo das equipes de trabalho responsaveis pela varrigéo,
capinacao e coleta de lixo, garantindo a formagado adequada das turmas, a divisao
eficiente de tarefas e o cumprimento dos cronogramas de limpeza urbana.

Art. 218. Compete ao Diretor da Divisdo de Saneamento e Limpeza
Urbana:

I - Supervisionar e coordenar a execugdo de todos os servigos de
limpeza publica, assegurando que as operagdes estejam em conformidade com os
objetivos e planos de agao estabelecidos;

Il - Garantir o cumprimento das metas de eficiéncia operacional,
buscando sempre a melhoria continua dos processos e a adogdo de praticas
inovadoras para otimizagao dos servigos;

lll - Desenvolver e implementar politicas publicas de saneamento e
limpeza urbana, alinhadas com as necessidades da populagdo e com as normas
ambientais e sanitarias vigentes;

IV - Aprovar os itinerarios e areas operacionais para a coleta de lixo e os
servigos de limpeza urbana, garantindo uma cobertura adequada e eficiente para toda
a cidade;

V - Gerenciar as operagdes de coleta de lixo em todas as suas
modalidades (domiciliar, comercial, hospitalar, industrial), assegurando que as normas
de saude publica sejam atendidas e a populagéo seja devidamente atendida;
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VI - Supervisionar a fiscalizagao da remog¢ao de entulhos, promovendo o
descarte adequado de residuos e garantindo a conformidade com as diretrizes
ambientais estabelecidas;

VIl - Elaborar e acompanhar projetos de melhoria nas instalacbes das
cestas coletoras de lixo, visando sempre a eficiéncia e a acessibilidade para todos os
cidadaos;

VIII - Gerenciar a manutencgao e conservagao dos veiculos e equipamentos
utilizados na limpeza publica, assegurando a disponibilidade e o bom funcionamento
dos recursos para a execugao dos servigos;

IX- Aprovar a realizagao de estudos e pesquisas relacionadas ao lixo
coletado, promovendo acgdes de reaproveitamento e reciclagem de residuos,
conforme as metas de sustentabilidade;

X - Acompanhar e avaliar o desempenho das equipes responsaveis pela
execucao dos servigos de limpeza publica, como varrigao, capinagao e coleta de lixo,
assegurando a eficiéncia na divisdo das tarefas e cumprimento dos cronogramas
estabelecidos;

Xl - Promover a capacitagdo constante das equipes de trabalho,
incentivando o desenvolvimento de habilidades que contribuam para a exceléncia na
execugao dos servigos;

XIl - Interagir com o6rgdos e entidades externas, como secretarias
municipais, 6rgaos ambientais e entidades de controle sanitario, para articular e
implementar agdes conjuntas de melhoria dos servicos de saneamento e limpeza
urbana.

Paragrafo unico. Para a nomeagado ao cargo de Diretor da Divisdo de
Saneamento e Limpeza Urbana, o(a) indicado(a) devera possuir Curso Superior
Completo ou Curso Técnico na area.

Subsecao |
Secao de Planejamento e Coordenagao de Servigos

Art. 219. Sao atribuicdes da Secao de Planejamento e Coordenagao de
Servigos:

I- Planejar e organizar as operagdes diarias de limpeza publica,
assegurando que os servigos sejam realizados de maneira eficiente e com qualidade;

Il - Coordenar as atividades de varricdo, capinagao, rogada e lavagem,
garantindo que cada tarefa seja executada conforme os cronogramas estabelecidos;

lll - Supervisionar o trabalho de remogédo de entulhos e residuos
volumosos, com foco na preservagao do meio ambiente e salde publica;

IV - Monitorar a eficiéncia da coleta e distribuicdo de cestas coletoras de
lixo nas vias publicas, assegurando a acessibilidade e adequagao do sistema;
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V - Gerenciar a distribuicao dos veiculos utilizados nas operagdes de
limpeza publica, garantindo que a frota seja adequada e bem mantida;

VI - Programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros
publicos, o plantio, a poda, o corte, a remocgao, o replantio e o tratamento das plantas
adequadas as condigdes locais;

VIl - Programar e coordenar os servicos de poda da grama em pragas,
parques e jardins, bem como o servigo de limpeza desses logradouros;

VIl - Realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisao, o combate as
pragas e as doencgas vegetais;

IX - Programar e supervisionar a extingéo de formigueiros em logradouros
publicos;

X - Providenciar a irrigagéo de parques e jardins;

Xl - Promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e
logradouros publicos;

XIl - Realizar auditorias periédicas nos servigos de limpeza, identificando
areas de melhoria e propondo a¢des corretivas;

XIII - Monitorar e avaliar a implementagao da politica de limpeza urbana no
Municipio;

XIV -Acompanhar as operagbes de desinfeccdo e limpeza de veiculos
utilizados para os servicos de coleta e varricdo, garantindo sua higienizagéo
adequada.

Art. 220. Compete ao Chefe da Secao de Planejamento e Coordenacgao de
Servigos:

I- Coordenar as operagbes de coleta e limpeza, assegurando a
execucao de tarefas de maneira organizada e eficiente;

Il - Propor melhorias continuas para as areas de varri¢ao;

Il - Supervisionar as atividades operacionais das equipes de trabalho,
garantindo a qualidade e o cumprimento dos cronogramas estabelecidos;

IV - Definir a distribuicao de recursos e veiculos, assegurando que as
operagdes ocorram sem interrupgoes;

V - Propor e implementar mudangas nos sistemas de coleta e limpeza
para aumentar a eficiéncia e reduzir custos;

VI - Garantir a capacitagdo constante das equipes, promovendo a
melhoria no desempenho das operacgées;
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VIl - Programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros
publicos, o plantio, a poda, o corte, a remocéo, o replantio e o tratamento das plantas
adequadas as condicdes locais;

VIl - Programar e coordenar os servigos de poda da grama em pracas,
parques e jardins, bem como o servigco de limpeza desses logradouros;

IX - Realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as
pragas e as doengas vegetais;

X - Programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros
publicos;

Xl - Providenciar a irrigacao de parques e jardins;

Xll - Promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e
logradouros publicos;

XIll - Manter comunicagdo continua com o diretor da divisdo sobre a
evolucao dos servigos e desafios operacionais;

XIV -Estabelecer e monitorar os padrdes operacionais e de qualidade para
todas as atividades da secao;

XV - Supervisionar a fiscalizagao e controle das operagbes de limpeza
publica, com foco na conformidade com as normas sanitarias e ambientais;

XVI - Definir estratégias para o aprimoramento continuo da fiscalizagéo,
garantindo maior eficiéncia no controle dos servigos de limpeza publica;

XVII - Monitorar e avaliar a implementagéo da politica de limpeza urbana
no municipio;

XVIIl - Assegurar que os veiculos e equipamentos utilizados na limpeza
publica sejam desinfetados adequadamente, garantindo seguranca e saude;

XIX - Manter comunicagéo constante com o diretor da divisdo e demais
6rgaos para alinhamento e execugao das agdes de fiscalizagao.

Subsecao Il
Secgao de Tratamento e Destinagao Final

Art. 221. Sao atribuicées da Sec¢ao de Tratamento e Destinagao Final:

| - Definir e ajustar itinerarios de coleta e limpeza publica, garantindo a
cobertura completa das areas do municipio;

Il - Coordenar as atividades de coleta de lixo, garantindo que seja
executada conforme os cronogramas estabelecidos;
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lll - Garantir que os sistemas de coleta de lixo domiciliar, comercial,
hospitalar e industrial estejam operando de acordo com as normas de saude publica e
ambientais;

IV - Analisar e propor melhorias para os sistemas de coleta de lixo e
manutengao de veiculos, visando a otimizagao de recursos e processos;

V - Supervisionar a remogao e destinagao correta dos entulhos, garantindo
que o descarte de residuos esteja em conformidade com as normas ambientais;

VI - Controlar e fiscalizar a instalagao e manutengao dos recipientes para o
deposito de lixo, assegurando que cumpram os padrdes definidos pela Prefeitura;

VIl - Realizar a gestao publica e ambiental de residuos sélidos do Municipio
por meio de sistema de gerenciamento integrado de coleta e tratamento de residuos;

VIl - Monitorar a execugao das agdes de fiscalizacdo da coleta de lixo,
incluindo a verificagdo da adequacdo dos sistemas de coleta para residuos
domiciliares, comerciais, industriais e hospitalares;

IX - Controlar e fiscalizar a organizagédo da coleta de residuos solidos,
servicos complementares de limpeza publica e disposigdo dos residuos soélidos
urbanos;

X - Promover a implementacdo de politicas de reaproveitamento e
reciclagem de residuos, desenvolvendo estudos sobre a composic¢ao do lixo coletado;

Xl - Realizar estudos e pesquisas continuas sobre a qualidade dos
residuos coletados, para fomentar o uso de tecnologias sustentaveis;

XIl - Supervisionar as agdes de controle de qualidade dos residuos
coletados, como a triagem de materiais reciclaveis e o monitoramento do impacto
ambiental das operacdes.

Art. 222. Compete ao Chefe da Secéo de Tratamento e Destinacao Final:

I - Propor melhorias continuas para os itinerarios de coleta de lixo;

Il - Controlar e fiscalizar a organizacdo da coleta de residuos sdlidos,
servicos complementares de limpeza publica e disposicdo dos residuos sélidos

urbanos;

lll - Realizar a gestéo publica e ambiental de residuos sélidos do Municipio
por meio de sistema de gerenciamento integrado de coleta e tratamento de residuos;

IV - Coordenar a implantacdo de sistemas e praticas inovadoras de
reaproveitamento de residuos, promovendo a sustentabilidade;

V - Controlar e auditar a execugao das atividades de remogéo de entulhos,
garantindo que sejam realizadas de acordo com os padrdes estabelecidos;
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VI - Monitorar e propor ajustes na distribuicdo de recursos e ferramentas
para a coleta e destinacao de residuos;

VIl - Elaborar relatérios periddicos sobre a eficiéncia da fiscalizagao e os
resultados das pesquisas sobre a composi¢ao dos residuos;

VIII - Manter comunicagdo constante com o diretor da divisdo e demais
orgaos para alinhamento e execug¢ao das agdes de fiscalizagao.

Secgao IV
Divisdao de Operagoes em Infraestrutura e Manutencgao

Art. 223. Sao atribuicbes da Divisdo de Operagdes em Infraestrutura e
Manutencao:

I - Verificar a pavimentacdo das vias publicas municipais e desenvolver
cronogramas para reformas e manutengdo, garantindo a qualidade das
infraestruturas;

Il - Atender as demandas da populagdo relacionadas a obras de
manutencgao e reforma das vias publicas, priorizando as necessidades mais urgentes;

lll - Estabelecer prioridades para reformas e manutencbées das vias,
levando em consideracdo o estado atual das infraestruturas e a seguranca da
populagao;

IV - Supervisionar os servigcos de reposi¢ao de calgamento, assegurando
a execugao dentro dos padrdes técnicos e no prazo estabelecido;

V - Gerenciar a manutencao de canais e galerias pluviais, garantindo que
estejam sempre operacionais, prevenindo alagamentos e danos a cidade;

VI - Realizar a limpeza e desobstrucdo de galerias pluviais, bocas de lobo,
rios, corregos e valas, visando a prevencgéo de enchentes e o bom funcionamento do
sistema de drenagem urbana;

VIl - Executar servicos de instalacdo e manutengcado de guias e sarjetas,
garantindo a correta drenagem das aguas pluviais e a seguranca viaria;

VIl - Promover a conservagédo e os reparos das estradas municipais,
incluindo as obras-de-arte, assegurando boas condigées de trafegabilidade e
infraestrutura urbana;

IX - Inspecionar as estradas vicinais, realizando manutengdes periddicas e
estabelecendo medidas de conservagdo para garantir o bom estado de
trafegabilidade;

X - Manter e atualizar o cadastro das rodovias e estradas vicinais,
assegurando que todas as informagdes sobre conservagdo e manutengdo estejam
atualizadas para o planejamento das obras;
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Xl - Definir e otimizar a composi¢ao das equipes de trabalho para as obras
de infraestrutura e manutencao, promovendo a eficiéncia nas operagoes;

Xll - Controlar o uso e garantir a conservacdo de maquinas e
equipamentos, assegurando sua manutencéo regular e disponibilidade para os
servigos de infraestrutura e manutengao.

Art. 224. Compete ao Diretor da Divisdo de Operagdes em Infraestrutura e
Manutencgao:

|- Supervisionar a execugdo das obras de manutencdo e reforma,
assegurando que todas as atividades sejam realizadas de acordo com os
cronogramas e dentro dos padrdes de qualidade exigidos;

Il - Elaborar e aprovar os cronogramas de obras, levando em
consideragdo a disponibilidade de recursos e a demanda das areas a serem
atendidas;

lll - Gerenciar a alocagdao de recursos, assegurando que as equipes e
equipamentos sejam distribuidos de maneira eficiente para as diferentes obras e
projetos;

_ IV - Coordenar as equipes de trabalho, promovendo a integragao entre os
diversos setores envolvidos nas obras de infraestrutura e manutencao;

V - Aprovar as especificagdes técnicas e os materiais a serem utilizados
nas obras, garantindo o cumprimento das normas e a qualidade dos servigos
executados;

VI - Estabelecer e revisar prioridades para as obras de manutencao e
reforma com base nas necessidades emergenciais e no estado das infraestruturas;

VIl - Fazer cumprir as normas de seguranga, monitorando as condi¢des de
trabalho das equipes e a utilizagdo de equipamentos de protegao individual e coletiva;

VIII - Avaliar e aprovar relatérios de progresso das obras, garantindo que as
metas estabelecidas estejam sendo atingidas e os prazos cumpridos;

IX - Desenvolver politicas e estratégias para a melhoria continua dos
processos de infraestrutura e manutencgao, focando na inovagéo e na eficiéncia

X - Gerenciar e otimizar a utilizagdo dos recursos financeiros e materiais,
buscando a melhor relagédo custo-beneficio nas obras de manutengéao e reforma;

Xl - Supervisionar os contratos com terceiros, assegurando que o0s
servigos prestados por empresas contratadas estejam sendo executados de acordo
com os termos estabelecidos;

Xl - Representar a divisdo em reunides com outras secretarias, 6rgaos
municipais e entidades externas, buscando a articulagéo de solugbes para os desafios
enfrentados nas obras de infraestrutura e manutencéo.



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Paragrafo unico. Para a nomeagdo ao cargo de Diretor da Divisdo de
Operacbes em Infraestrutura e Manutencao, o(a) indicado(a) devera possuir Curso
Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Subsecao |
Sec¢ao de Manutengao, Reparos e Infraestrutura Viaria

Art. 225. Sao atribuicdes da Secdo de Manutencdo e Reparos de Vias
Publicas:

I - Verificar a pavimentagdao das vias publicas municipais e elaborar
cronogramas de manutencao e reformas;

Il - Atender as demandas da populagao relacionadas a necessidades de
manutencéao e reforma de vias publicas, priorizando as mais urgentes;

lll - Estabelecer prioridades para reformas e manutengao de vias publicas,
considerando as condi¢des das infraestruturas e seguranca viaria;

IV - Supervisionar os servigos de reposicdo de calgamento, garantindo
gue as obras atendam aos padrées técnicos e prazos estabelecidos;

V - Realizar a inspecao de vias publicas, identificando necessidades de
reparos e melhorias para assegurar a trafegabilidade;

VI - Coordenar e otimizar a execugcdo de servicos de reparo e
conservagao das estradas municipais, promovendo a melhoria continua;

VIl - Controlar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas
vicinais, proporcionando base sélida para a programacgao de manutencgéao e reformas;

VIII - Gerenciar a utilizagdo de recursos e equipamentos para garantir a
execucgao eficiente das obras de pavimentagdo e manutengao;

IX - Gerenciar a manutencao de canais e galerias pluviais, assegurando a
sua funcionalidade para a prevengao de enchentes e danos a cidade;

X - Realizar a limpeza e desobstrugéo de galerias pluviais, bocas de lobo,
rios, corregos e valas, promovendo a eficiéncia do sistema de drenagem urbana;

Xl - Executar a instalagdo e manutencdo de guias e sarjetas nas vias
publicas, garantindo a drenagem adequada das aguas pluviais e a seguranga viaria;

XIl - Promover a conservagdo das estradas municipais e obras-de-arte
nelas existentes, garantindo boas condic¢des de trafego e infraestrutura;

XIll - Inspecionar as estradas vicinais, tomando medidas para manter a
trafegabilidade e realizando reparos conforme necessario;
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XIV -Controlar e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos
utilizados nos servigos de drenagem e infraestrutura viaria;

XV - Estabelecer e revisar prioridades para a manutengéo e conservagao
de canais e galerias pluviais, considerando as condi¢cdes atuais e os riscos de
alagamentos;

XVI -Gerenciar a alocagao de recursos para a execugcao de obras e
manutengdes relacionadas a drenagem urbana e infraestrutura viaria.

Art. 226. Compete ao Chefe de Sec¢ao de Manutencéo e Reparos de Vias
Publicas:

|- Supervisionar a execugcdo das obras de pavimentagdo e reparos,
garantindo o cumprimento de prazos e padrdes de qualidade;

Il - Elaborar e revisar cronogramas de obras, ajustando as prioridades
conforme a demanda da populagao e as condi¢des das vias;

lll - Avaliar e aprovar os materiais e técnicas de pavimentacéo a serem
utilizadas nas obras, garantindo a durabilidade e seguranca das vias;

IV - Gerenciar a alocagao de equipes e equipamentos para os servigos de
pavimentacgao e reparagao, assegurando a utilizagao eficiente dos recursos;

V - Estabelecer normas de seguranga e procedimentos operacionais para
as equipes de trabalho, zelando pela integridade fisica e operacional;

VI - Aprovar relatérios de progresso das obras, monitorando o andamento
e ajustando planos conforme necessario;

VIl - Representar a Seg¢do em reunides intersecretariais, coordenando
acdes de colaboragéo com outras areas do governo;

VIl - Monitorar o cumprimento das leis e regulamentos de infraestrutura,
assegurando conformidade com as normas ambientais e urbanisticas;

IX - Supervisionar as obras de manutencédo de drenagem e infraestrutura
viaria, garantindo o cumprimento dos padrées técnicos e cronogramas estabelecidos;

X - Elaborar e revisar os cronogramas de manutencdo e reforma,
considerando as prioridades de drenagem e o estado atual das infraestruturas;

XI - Avaliar a qualidade dos materiais e equipamentos utilizados nas obras
de drenagem e infraestrutura viaria, garantindo sua conformidade com as normas;

XIl - Gerenciar equipes de trabalho para servicos de drenagem, garantindo
que as operagdes sejam executadas de forma eficiente e segura;

XIII - Definir e implementar normas de seguranga, assegurando que as
equipes trabalhem em conformidade com os procedimentos de seguranga;
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XIV -Aprovar os relatérios de progresso das obras de drenagem,
monitorando o andamento dos servigos e ajustando planos conforme necessario;

XV - Representar a Se¢ao em reunidées com 6rgaos externos, promovendo
parcerias e solugdes para questdes de drenagem e infraestrutura viaria;

XVI -Garantir a conformidade com as legislagbes ambientais e
urbanisticas, assegurando que as obras de drenagem atendam aos requisitos legais e
ambientais.

SecaoV
Divisao de Transportes

Art. 227. Sao atribuicées da Divisao de Transportes:
I- Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades
relacionadas a distribuicdo, manutengdo, conservacao e controle de utilizacdo dos

veiculos da Prefeitura;

Il - Dirigir e supervisionar os servicos de manutengédo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas municipais;

lll - Gerir a manutengao preventiva dos veiculos e maquinas da Prefeitura,
incluindo abastecimento, lavagem, lubrificag@o e servigos de borracharia;

IV - Controlar o uso, gasto e depreciagdo dos veiculos e maquinas da
Prefeitura, promovendo a otimizagédo dos recursos disponiveis;

V - Manter registros atualizados dos reparos realizados em veiculos,
equipamentos e maquinas da Prefeitura;

VI - Organizar a distribuicdo de veiculos pelos diversos o6rgaos da
Prefeitura, atendendo as necessidades e possibilidades da frota;

VIl - Coordenar a padronizagdo da frota de veiculos, garantindo
uniformidade e eficiéncia na utilizagdo dos recursos;

VIII - Inspecionar periodicamente os veiculos e providenciar os reparos
necessarios para assegurar seu bom funcionamento;

IX- Recolher e consertar veiculos acidentados, garantindo que os
mesmos retornem a frota o mais rapido possivel;

X - Estabelecer e controlar os estoques de pecas e acessorios,
assegurando a disponibilidade para manutengado das maquinas e veiculos.

Art. 228. Compete ao Diretor da Divisao de Transportes:

I - Supervisionar e garantir a execugédo das atividades de transporte e
manutencao dentro dos padrdes estabelecidos e no prazo previsto;
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Il - Aprovar cronogramas e planos de manutencao, considerando a
disponibilidade de recursos e as necessidades da frota;

lll - Gerir a alocagdo de veiculos e equipamentos, assegurando sua
distribuicao eficiente para as diferentes demandas da Prefeitura;

IV - Estabelecer e revisar as politicas de conservagao € manutencao da
frota, promovendo a eficiéncia operacional;

V- Garantir o cumprimento das normas de seguranga e dos
regulamentos de transito pelos motoristas da Prefeitura;

VI - Avaliar e aprovar relatérios financeiros mensais, controlando os
custos de combustivel, reparos, pecas e mao de obra;

VIl - Aprovar compras e alienagdes de veiculos e pecgas, auxiliando na
negociagao e garantindo a melhor relagao custo-beneficio;

VIII - Representar a Divisdo em reunides com outros 6rgaos e setores da
Prefeitura, garantindo a articulacdo e a solugdo de questbes relacionadas ao
transporte e manutencgao;

IX - Supervisionar o cumprimento dos contratos de seguro dos veiculos e
maquinas da Prefeitura, garantindo a regularidade e conformidade com as normas
vigentes;

X - Tomar decisdes estratégicas sobre a frota e seus custos operacionais,
implementando ag¢des para a melhoria continua dos processos de transporte e
manutencao.

Paragrafo Unico. Para a nomeacdo ao cargo de Diretor da Divisao de
Divisdo de Transportes, o(a) indicado(a) devera possuir Ensino Superior Completo ou
Curso Técnico na area.

Subsecgao |
Secao de Gestao de Frota Municipal

Art. 229. Sao atribuigcdes da Secao de Gestao de Frota Municipal:

I- Programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicdo dos
veiculos da Prefeitura conforme as necessidades de cada 6rgao;

Il - Controlar o uso, gasto e depreciagao dos veiculos da frota municipal;

lll - Manter registros atualizados dos reparos realizados nos veiculos,
equipamentos e maquinas da Prefeitura;

IV - Organizar e otimizar a distribuicdo dos veiculos, visando a eficiéncia e
a equidade entre os 6rgaos;
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V - Coordenar a padronizagao da frota, assegurando que todos os
veiculos atendam aos padrbes operacionais e estéticos;

VI - Gerir as atividades de abastecimento, lavagem, lubrificagao e servigos
de borracharia;

VIl - Garantir a conformidade das maquinas e veiculos com as normas
operacionais e de segurancga vigentes;

VIII - Supervisionar os servicos de manutencéo dos veiculos acidentados,
garantindo o reparo adequado e o retorno a frota;

IX - Garantir que os contratos de manutencao e fornecimento de pecas
estejam em conformidade com os requisitos legais e operacionais.

Art. 230. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Gestao de Frota Municipal:

I - Aprovar cronogramas e planos de distribuicdo da frota, levando em
consideragado a demanda e a eficiéncia do uso dos veiculos;

Il - Supervisar a execugado das atividades de distribuicdo e manutengao
dentro dos prazos e padrdes estabelecidos;

lll - Controlar o uso de recursos financeiros, materiais € humanos
necessarios para a otimizagao da frota;

IV - Garantir a implementacdo das politicas de conservagdao e uso
eficiente dos veiculos;

V - Representar a Segcao em reunides com outros érgdos municipais e
setores envolvidos na gestao de transporte;

VI - Analisar relatérios de custos operacionais da frota e tomar decisdes
para reducao de despesas e otimizagao de processos;

VIl - Garantir a atualizagdo continua dos registros de veiculos e garantir o
cumprimento das normas de seguranca;

VIII - Ajudar na avaliagdo das necessidades de compras e alienagbes de
veiculos, propondo agdes para a manutencgao da frota;

IX- Representar a Segdo em reunides com fornecedores de servicos e
materiais, buscando garantir as melhores condigdes para a Prefeitura.

Subsecao Il
Secao de Gestao de Manutengio de Veiculos e Equipamentos

Art. 231. S&o atribuicdes da Segao de Manutengéo de Veiculos e
Equipamentos:
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I - Inspecionar os veiculos periodicamente e providenciar os reparos
necessarios para manter a frota operacional;

Il - Estabelecer o controle de estoque de pecas e acessorios para
garantir a manutenc¢ao adequada e em tempo habil;

lll - Recolher e consertar veiculos acidentados, garantindo o retorno a
frota em tempo oportuno;

IV - Dirigir e supervisionar os servicos de manutencado preventiva dos
veiculos e maquinas da Prefeitura;

V - Gerir as atividades de manutengao dos equipamentos mecanicos;

VI - Inspecionar periodicamente as maquinas e veiculos para garantir que
a manutencgao esteja sendo realizada de acordo com os padroes;

VIl - Organizar e planejar as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva, com base no cronograma de servigos e na demanda da frota;

VIII - Estabelecer e manter o controle de pecas e acessérios necessarios
para a manutengao dos veiculos e equipamentos.

Art. 232. Compete ao Chefe da Secado de Manutencao de Veiculos e
Equipamentos:

| - Aprovar cronogramas de manutencao preventiva e corretiva, garantindo
que os servigos atendam as necessidades da frota;

Il - Supervisionar a execugéo da manutencgao dos veiculos e equipamentos,
garantindo que todos os servigcos sejam realizados dentro dos padrdes de qualidade e
prazos estabelecidos;

lll - Avaliar relatérios financeiros mensais sobre os custos de manutencéo,
identificando oportunidades de redugado de custos e melhoria dos processos;

IV - Controlar os estoques de pegas e garantir a aquisicdo de materiais e
pecas necessarios para a manutengao continua da frota;

V - Coordenar as atividades de reparos e manutengao, delegando tarefas e
garantindo a eficiéncia da equipe de trabalho;

VI - Garantir que todas as normas de seguranga e os regulamentos
operacionais sejam seguidos durante os servigos de manutengao;

VIl - Assessorar a Area de Compras na aquisicao de pecas e materiais
necessarios para a manutencao da frota e equipamentos.

Secao VI
Divisao de Gestao Administrativa
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Art. 233. Sao atribuigées da Divisao de Gestao Administrativa:

I- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a Recursos
Humanos, assegurando o cumprimento das normas internas da Secretaria e a
eficiéncia no gerenciamento de pessoal;

Il - Coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas as
demandas de compras de bens e contratacbes de servicos, propondo e
implementando as modalidades adequadas de licitagao;

lll - Gerenciar a aquisicdo, armazenamento, tratamento, recuperagao e
disponibilizagdo de dados e documentos, em conformidade com as diretrizes e a
legislagao vigente;

IV - Promover o controle geral dos servigos de expediente, protocolo e
tramitacdo de documentos e papéis, garantindo a organizagéo e a funcionalidade do
arquivo geral, transporte e servigos administrativos;

V - Acompanhar € monitorar os cadastros relativos as concessdes e
beneficios, assegurando a conformidade e a atualizagéo dos dados;

VI - Assessorar nas atividades de regularizagéo da documentacgéo da frota
municipal, garantindo que todos os processos e documentos atendam as exigéncias
legais;

VII - Participar de reuniées com o Secretario e com as seg¢des da Diretoria,
para discutir e tomar decisdes estratégicas sobre os assuntos pertinentes a gestéao
administrativa;

VIl - Elaborar e controlar a aplicagdo de normas técnicas relativas as
atividades de sua competéncia, assegurando o cumprimento da legislagao vigente e
das diretrizes da Secretaria;

IX - Programar e coordenar a execugao das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicao e controle de materiais utilizados
pela Secretaria, em consonancia com a Divisdo de Material e Patriménio;

X - Coordenar o controle de execugéo dos contratos afetos a Secretaria,
garantindo que as clausulas contratuais sejam cumpridas e que os recursos publicos
sejam bem aplicados.

Art. 234. Compete ao Diretor da Divisdo de Gestao Administrativa:

I - Supervisionar e coordenar todas as atividades de gestao
administrativa, assegurando o cumprimento das metas, prazos e legislacao aplicavel,

Il - Aprovar os cronogramas de atividades, garantindo que as demandas
sejam atendidas de forma eficiente e dentro dos recursos disponiveis;

lll - Gerir a alocagéo de recursos humanos e materiais, assegurando a
otimizagao dos processos administrativos e a redugéo de custos;
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IV - Avaliar e aprovar relatérios financeiros e operacionais, controlando os
gastos com pessoal, materiais e servigos administrativos;

V - Tomar decisdes estratégicas sobre a gestdo de documentos e dados,
garantindo que a Secretaria cumpra as normas de arquivamento e acesso a
informacoes;

VI - Representar a Divisdo em reunides com outros 6rgaos e setores,
buscando solugbes para as demandas administrativas e implementando as melhores
praticas;

VIl - Controlar a implementagédo das normas e diretrizes relacionadas a
gestao de pessoal, assegurando que as politicas de recursos humanos estejam em
conformidade com a legislagao;

VIII - Aprovar e monitorar a execugado de contratos e convénios, garantindo
que todos os compromissos sejam cumpridos com eficiéncia e conforme os termos
estabelecidos;

IX- Promover a inovacdo e melhoria continua nos processos
administrativos, buscando sempre maior eficiéncia e redugao de custos operacionais;

X - Assessorar o Secretario em decisdes estratégicas, fornecendo
informacgdes precisas e recomendando agdes administrativas para o bom andamento
dos servigos da Secretaria.

Paragrafo unico. Para a nomeagao ao cargo de Diretor da Divisao o(a)
indicado(a) devera possuir Ensino Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Segao VIl
Divisoes Regionais

Art. 235. As Divisbes Regionais serdo definidas, dentro dos limites do
municipio de Caraguatatuba, em Regional Centro; Regional Norte; Regional Sul | e
Regional Sul Il e terdo cada qual as seguintes atribuigdes:

I - Fiscalizar e coordenar agdes dos 6rgdos municipais em sua area de
atuacgao, garantindo a execucgao eficiente das politicas publicas;

Il- Atender a populacdo com informagdes, esclarecimentos e
recebimento de reclamacdes, assegurando a transparéncia na prestagao de servigos
publicos;

lll - Coletar, analisar e encaminhar sugestdes e demandas ao Secretario
de Servigos Publicos, promovendo a comunicagdo eficaz entre a populagdo e a
administracdo municipal;

IV - Identificar e encaminhar necessidades de obras e servigos pubhcos
articulando solugdes junto ao Secretario e aos 6rgaos competentes;
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V - Elaborar e executar projetos de melhoria das condigées de vida,
incentivando a participagdo da comunidade;

VI - Supervisionar servicos de manutengdo e conservagdo de vias
publicas da regiédo, garantindo qualidade e seguranga na infraestrutura urbana;

VIl - Coordenar a disponibilizagdo de maquinas e equipamentos para
servigos publicos, atendendo as demandas da comunidade;

VIII - Planejar a melhoria viaria e manter cadastro atualizado das rodovias,
promovendo diagndsticos continuos do estado de conservagao;

IX- Controlar e fiscalizar obras, prazos e qualidade dos servigos
contratados, assegurando conformidade com os contratos e normas técnicas;

X - Gerir servicos de limpeza, conservagdo de espagos publicos e
pequenos reparos em estruturas municipais, assegurando a manutengéo adequada
dos bens publicos.

Art. 236. Compete ao Diretor da Divisdao Regional:

I - supervisionar diretamente as agdes dos 6rgaos municipais, garantindo
a implementacao eficiente das diretrizes da Secretaria Municipal de Servigcos Publicos
na regiao;

Il - Representar a Secretaria no atendimento a populacao, fornecendo
informacgdes, esclarecendo duvidas e recebendo demandas da comunidade;

lll - Coordenar a coleta e encaminhamento de sugestées, propostas e
reclamacdes, promovendo um fluxo de informacdes eficaz entre a populagédo e a
administracao publica;

IV - lIdentificar necessidades de obras e servicos publicos da regido e
articular solugdes, alinhando-se as prioridades estratégicas do municipio;

V - Fomentar a participagcdo comunitaria na elaboragdo e execugdo de
projetos de melhoria, garantindo transparéncia e inclusao social;

VI - Gerenciar a manutengdo e conservagdo das vias publicas,
fiscalizando a qualidade e eficiéncia dos servigos executados;

VIl - Coordenar o planejamento e execucgédo do plano anual de melhoria
das vias publicas, garantindo alinhamento com as diretrizes estratégicas da
Secretaria;

VIII - Monitorar a execucdo e qualidade das obras publicas e servigos
contratados, garantindo o cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade exigidos;

IX - Gerir os servicos de manutengédo de espacos publicos e pequenos
reparos, assegurando a conservagao do patriménio municipal;
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X - Controlar e validar a frequéncia dos servidores lotados na regional,
garantindo o cumprimento das normas administrativas e trabalhistas.

Paragrafo unico. Para a nomeagdo ao cargo de Diretor da Divisdo de
Divisao de Transportes, o(a) indicado(a) devera possuir Ensino Superior Completo ou
Curso Técnico na area.

CAPITULO XVIII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 237. A Secretaria Municipal de Educagéo tem por finalidade:

I - Formular a politica de educagéao do Municipio, em coordenagédo com o
Conselho Municipal de Educacéo;

Il - Propor a implantagéao da politica educacional do Municipio, levando em
conta os objetivos de desenvolvimento econdémico, politico e social;

lll - Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrao de qualidade;

IV - Elaborar planos, programas e projetos de educagao, em articulagao
com os orgaos estaduais e federais da area;

V - Garantir a participagcdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos ligados as questdes educacionais, na formulagéo de politicas e diretrizes
para a educagao no Municipio;

VI - Garantir igualdade de condi¢cbes para o acesso e permanéncia do
aluno na escola;

VIl - Oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos
educandos com necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de
ensino;

VIIl - Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais
do Municipio;

IX - Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que nao
tiveram acesso na idade propria;

X - Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;

Xl - Oferecer o atendimento a creches, inclusive conveniadas, e educagao
infantil, coordenando a sua administragcdo e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6
(seis) anos de idade;

XIl - Desenvolver a  orientagdo  técnico-pedagodgica junto  aos
estabelecimentos municipais de educacao infantil e do ensino fundamental;
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XIIl - Atender ao educando, na educacéo infantil e no ensino fundamental
publico, por meio de programas suplementares de material didatico e pedagogico,
transporte, alimentagao e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIV - Oferecer ensino noturno regular adequado as condigbes do
educando;

XV - Promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores,
supervisores e demais especialistas em educacao;

XVI - Aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da receita
resultante de impostos, compreendida a proveniente de transferéncias,
exclusivamente na manutencao e desenvolvimento do ensino publico municipal,

XVII - Promover e supervisionar a execug¢ao dos servigos relativos ao
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagao
do Magistério (FUNDEB);

XVIII - Promover programas de educagéo para o transito e de prevengao
ao uso de drogas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacdo apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Divisao de Ensino:

a) Secao de Supervisao Pedagdgica,

b) Secao de Informatica Educacional

¢) Secao de Educacéo Inclusiva

Il — Divisao de Alimentagao Escolar:

a) Secao de Gestao da Alimentacgao Escolar e Controle de Insumos
lll - Divisdo de Manutengao e Transporte Escolar

IV - Divisao Administrativa e Financeira:

a) Secao de Gestao Orgamentaria, de Materiais e Patrimonio
b) Secao de Recursos Humanos

V - Divisao de Projetos e Organizagao de Eventos:
a) Secao de Programas Educacionais e Organizagao de Eventos
Segao |
Do Secretario de Educagiao

Art. 238. Compete ao Secretario de Educacao:




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

I - Promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugéo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educagao, em
consonancia com a do Estado e da Uniao, visando a expansao e a melhoria do ensino
municipal;

Il - Promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos
e pesquisas, objetivando o diagnéstico para melhoria da qualidade do ensino, bem
como atender as demandas de informagdes por parte dos diversos setores
governamentais;

lll - Promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantagcdo de
atividades técnico-pedagogicas no Municipio;

IV - Promover e acompanhar a execugao de convénios com o Estado e
outras esferas, no sentido de definir uma politica de agdo voltada para a educacao
infantil e o ensino fundamental,

V - Promover a valorizagdo, a orientagdo e o aperfeicoamento dos
profissionais do ensino municipal;

VI - Promover a orientagdo, a supervisdo e a inspecao das atividades
educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares
de educacao infantil;

VIl - Promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes
constantes na legislagao e pronunciamentos dos Conselhos de Educacgao;

VIII - Promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de
ensino, orientando-os na elaboragdo e na implantagcao de seus planos e programas
de trabalho;

IX - Coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X -Promover a analise e a selegcdo do material didatico-pedagdgico,
providenciando sua aquisi¢ao e a orientagdo quanto a sua devida utilizagao;

Xl - Providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestagao de contas
dos recursos aplicados, mantendo o Prefeito informado;

XIl - Colaborar em programas educativos a cargo de outros 6rgaos
publicos;

XIlII - Promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de
Manuten¢cdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do
Magistério (FUNDEB);

XIV - Promover a avaliagdo periodica do sistema municipal, objetivando a
sua realimentacao e melhoria de qualidade;

XV - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou
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que lhe sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Educagao

Art. 239. Compete ao Secretario Adjunto de Educagdo substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos
e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungoes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeagao ao cargo de Secretario Adjunto de
Educacao, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo.

Secao lll
Divisao de Ensino

Art. 240. Sao atribuigées da Divisao de Ensino:

I - Orientar, coordenar e supervisionar planos, programas e atividades
educacionais no ensino municipal,

Il - Desenvolver estudos e pesquisas para aprimorar continuamente o
sistema educacional do Municipio;

lll - Coordenar a implementacdo de atividades técnico-pedagdgicas
inovadoras;

IV - Acompanhar e supervisionar o trabalho pedagégico e administrativo
dos Centros de Educacao Infantil. EMEIls, EMEFs ,CIASEs e Bibliotecas municipais;

V - Propor e gerenciar convénios com o Estado para aprimorar a
educacao infantil e o ensino fundamental,

VI - Coordenar e supervisionar o Ensino de Jovens e Adultos, garantindo
acesso a educagao;

VIl - Planejar e viabilizar capacitagées e aperfeicoamento dos professores
para melhoria da qualidade do ensino;

VIII - Supervisionar a elaboragédo e revisdo de curriculos da Educagao
Infantil, Ensino Fundamental |, Il e EJA propor critérios de verificagdo de rendimento
escolar;

IX- Organizar e coordenar atividades de supervisdo do ensino,
assegurando a qualidade educacional;

X - Prestar suporte administrativo e pedagdgico as escolas municipais,
auxiliando gestores e professores;
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Xl - Monitorar e calcular indicadores educacionais e de rendimento escolar
para planejamento estratégico;

XIl - Contribuir para a definicao de politicas educacionais municipais e
garantir a implementacgao do Plano Plurianual (PPA);

XIll - Propor e orientar a elaboragao do calendario escolar.

Subsecao |
Secao de Supervisao Pedagogica

Art. 241. Sao atribuicées da Secao de Supervisao Pedagdgica:

I- Coordenar e supervisionar a execugdo de planos e programas
educacionais no ensino municipal,

Il - Desenvolver estudos e pesquisas para aprimorar o sistema
educacional do Municipio;

lll - Coordenar e implementar atividades técnico-pedagogicas inovadoras;

IV - Supervisionar a elaboragdo e revisdo dos curriculos da Educacao
Infantil, Ensino Fundamental |, || e EJA;

V - Propor critérios para a verificagdo do rendimento escolar e
mecanismos de avalia¢ao;

VI - Coordenar atividades de supervisdo escolar, garantindo alinhamento
com as diretrizes da Secretaria de Educacéao;

VIl - Apoiar a definicdo de politicas educacionais e contribuir para o Plano
Plurianual (PPA);

VIII - Articular agbes com universidades e instituicbes de ensino para
promover a inovagao educacional;

IX - Propor e gerenciar convénios para aprimorar a educacgéao infantil e o
ensino fundamental;

X - Elaborar estratégias para a melhoria da qualidade do ensino;
Xl - Supervisionar o cumprimento das diretrizes educacionais;
XII - Promover estudos sobre a ampliagao da oferta de vagas;
XIIl - Coordenar agdes para inclusao e acessibilidade;

XIV -Monitorar a qualidade das unidades escolares;

XV - Fomentar a participagdo da comunidade escolar.

Art. 242. Compete ao Chefe da Secgao de Supervisdo Pedagodgica:
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I - Coordenar a supervisao e fiscalizagdo das unidades escolares;
Il - Representar a secdo em reunidoes e eventos pedagdgicos;

lll - Elaborar relatérios sobre a qualidade do ensino municipal;

IV - Planejar e implementar capacitagéo para professores;

V - Monitorar os indicadores de desempenho educacional;

VI - Supervisionar a aplicagao de metodologias inovadoras;

VIl - Desenvolver politicas de avaliagdo educacional,

VIIl - Assessorar a Divisdo de Ensino na formulacdo de estratégias
pedagdgicas;

IX - Representar a segcdo em eventos relacionados ao ensino infantil e
fundamental,

X - Planejar e acompanhar a execugao de convénios;
XI - Identificar necessidades de formacgao para professores;
XIll - Supervisionar a distribuicdo de recursos materiais € humanos;

XIIl - Analisar relatérios sobre a situagdo da educacdo infantil e
fundamental;

XIV -Planejar programas de capacitagdo para professores;
XV - Acompanhar a eficacia das formagdes docentes;
XVI -Desenvolver politicas de valorizagao do magistério.

Subsecao ll
Secgao de Informatica Educacional

Art. 243. Sao atribuicées da Secado de Informatica Educacional:

I - Promover a inclusao digital nas escolas municipais;

Il - Capacitar professores no uso de tecnologias educacionais;

lll - Implementar e monitorar laboratérios de Informatica Educativa;
IV - Integrar tecnologias aos projetos pedagoégicos;

V - Desenvolver cursos de informatica para servidores municipais da
educagao visando auxiliar no uso dos sistemas existentes;
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VI - Sugerir sistemas de processamento de dados na educagao;

VIl - Manter parcerias para desenvolvimento tecnolégico na educacgéo;
VIII - Gerenciar equipamentos e sistemas educacionais.

Art. 244. Compete ao Chefe da Secgéao de Informatica Educacional:

I - Coordenar a gestao da infraestrutura tecnolégica;

Il - Assessorar diretores escolares na implementacao da tecnologia;
lll - Propor projetos de incluséao digital;

IV - Monitorar a eficacia da Informatica Educativa;

V - Garantir a formagao continuada dos professores em TICs;

VI - Estabelecer fluxos de solicitagao de servigos de informatica;

VIl - Supervisionar a aplicagédo de sistemas na Secretaria de Educagao

VIII - Planejar e executar programas de tecnologia para os diversos setores
da secretaria.

Subsecao lll
Secao de Educacao Inclusiva

Art. 245, Sao atribuicdes da Secao de Educacao Inclusiva:

|- Coordenar e supervisionar o atendimento a alunos com necessidades
especiais;

Il - Garantir adaptagées curriculares e apoio pedagégico especializado;

lll - Articular-se com instituicbes parceiras para avaliacdo e
acompanhamento dos alunos;

IV - Promover formagao continuada para os profissionais da educacao
com énfase nos profissionais da educagéo inclusiva;

V - Supervisionar salas de recursos e CRIES;
VI - Desenvolver politicas intersetoriais para a inclusao;

VIl - Monitorar e avaliar a evolugdo dos alunos com necessidades
especiais;

VIl - Apoiar a familia na integragao do aluno na rede regular de ensino.
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Art. 246. Compete ao Chefe da Se¢éo De Educagao Inclusiva:

I - Representar a segao em reunides sobre educagéo inclusiva;
Il - Coordenar parcerias com instituicdes de apoio especial,

lll - Planejar estratégias de inclusao educacional;

IV - Supervisionar e orientar professores da educacgao especial e demais
profissionais;

V - Monitorar a implementagao das adaptagdes curriculares;
VI - Promover a capacitagéo dos profissionais da area;

VIl - Coordenar programas de acessibilidade nas escolas;
VIII - Acompanhar o desenvolvimento dos alunos atendidos.

Sec¢ao IV
Divisao de Alimenta¢ao Escolar

Art. 247. Sao atribuigdes da Divisdo de Alimentagao Escolar:

|- Coordenar e supervisionar a execugdo da merenda escolar e das
refeicdes, garantindo qualidade e quantidade adequadas;

Il - Desenvolver e implementar programas de educagdo alimentar,
promovendo habitos saudaveis entre os alunos;

lll - Estudar e analisar produtos alimenticios considerando qualidade,
valor nutricional, sazonalidade e custo-beneficio;

IV - Analisar os dados das unidades escolares sobre a distribuicao e
consumo de refei¢gdes, sugerindo melhorias;

V - estabelecer articulagdo com 6rgédos e entidades publicas e privadas
que possam auxiliar na alimentagao escolar;

VI - Programar e autorizar periodicamente pedidos de géneros
alimenticios conforme as necessidades das escolas;

VIl - Fornecer informagdes e suporte técnico ao CAE, garantindo
conformidade com a legislacao;

VIl - Propor estudos e previsbes para a compra de insumos para
alimentagéao escolar;

IX - Planejar e coordenar a entrega dos géneros alimenticios as unidades
escolares, garantindo eficiéncia;
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X - Participar de eventos, cursos e seminarios para aprimoramento
profissional na area de alimentagao escolar;

Xl - Elaborar previsdes e descrigcdes de géneros alimenticios para inclusao
na chamada publica da agricultura familiar, em conformidade com o PNAE;

XII - Implementar agdes estratégicas para aperfeicoar a qualidade e
eficiéncia da alimentagao escolar.

Art. 248. Compete ao Diretor da Divisdo de Alimentag¢ao Escolar:
I - Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos da
Divisao, garantindo conformidade com as normas e diretrizes da Secretaria Municipal

de Educacao;

Il - Acompanhar a execug¢do das atividades da Divisdao, monitorando a
gualidade dos servigos prestados;

lll - Estabelecer diretrizes e metodologias para a formulagédo de politicas
de alimentacao escolar;

IV - Representar a Divisdo junto a 6rgaos publicos, privados e entidades
do setor;

V - Avaliar e aprovar medidas para aprimoramento da gestdao da
alimentacéao escolar;

VI - Gerenciar e orientar os servidores da Divisdo, promovendo
capacitagoes;

VIl - Supervisionar a aplicagdo dos recursos destinados a alimentagao
escolar, assegurando eficiéncia e transparéncia;

VIIl - Fornecer suporte técnico e administrativo para garantir o bom
funcionamento da Divisao;

IX - Propor e aplicar melhorias continuas para aprimorar a qualidade dos
servigos prestados;

X - Assegurar que as atividades da Divisao estejam em conformidade com
a legislacgao vigente.

Subsecao |
Secao de Gestao da Alimentagao Escolar e Controle de Insumos

Art. 249. Sao atribuigcdes da Secao de Gestao da Alimentagao Escolar e
Controle de Insumos:

I - Planejar, coordenar e supervisionar a execug¢ao da merenda escolar e
das refeigdes, garantindo qualidade e quantidade adequadas;
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Il - Desenvolver e implementar programas de educagdo alimentar,
promovendo habitos saudaveis entre os alunos;

lll - Estudar e analisar produtos alimenticios considerando qualidade,
valor nutricional, sazonalidade e custo-beneficio;

IV - Fornecer informagdes e suporte técnico ao Conselho de Alimentacéao
Escolar (CAE), garantindo conformidade com a legislagao vigente

V - Estabelecer articulagdo com érgaos e entidades publicas e privadas
para fortalecer a alimentagao escolar;

VI - Elaborar estudos e previsbes para a compra de insumos para
alimentacao escolar;

VIl - Implementar acdes estratégicas para aperfeicoar a qualidade e
eficiéncia da alimentagao escolar;

VIl - Participar de eventos, cursos e seminarios para atualizagédo e
aprimoramento profissional na area;

IX - Planejar e coordenar a entrega dos géneros alimenticios as unidades
escolares, garantindo eficiéncia;

X - Programar e autorizar periodicamente pedidos de géneros
alimenticios conforme as necessidades das escolas

Xl - Analisar os dados das unidades escolares sobre a distribuicdo e
consumo de refei¢cdes, sugerindo melhorias

XIl - Monitorar previsbes e descricdes de géneros alimenticios para
inclusdo na chamada publica da agricultura familiar, em conformidade com o PNAE;

XIll - Monitorar a armazenagem, conservacao e distribuicdo dos géneros
alimenticios adquiridos;

XIV -Controlar a conformidade dos pedidos de aquisicao de insumos
alimentares, assegurando a adequacao as diretrizes nutricionais;

XV - Conduzir auditorias internas para garantir a rastreabilidade dos
produtos e a conformidade com as normas sanitarias;

XVI -Fornecer relatérios periddicos sobre a eficiéncia da distribuicdo e
consumo dos insumos alimentares nas unidades escolares.

Art. 250. Compete ao Chefe da Secéao de Gestao da Alimentagao Escolar e
Controle de Insumos:

I - Supervisionar a implementagédo de politicas de alimentagédo escolar
dentro das diretrizes da Divisdo;
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Il - Coordenar as agbes educativas voltadas a alimentagao saudavel na
rede municipal de ensino;

lll - Acompanhar a analise dos produtos alimenticios utilizados nas
refeicdes escolares;

IV - Representar a Seg¢do em reunides e eventos sobre alimentacdo
escolar,

V - Auxiliar na definicho de estratégias para garantir a qualidade
nutricional da alimentagao oferecida;

VI - Monitorar o atendimento as normas e regulamentos relacionados a
alimentacéao escolar;

VIl - Assessorar o Diretor da Divisdo na tomada de decisdes estratégicas
sobre a gestao alimentar;

VIII - Supervisionar e orientar a equipe técnica responsavel pela formulagéo
e acompanhamento de programas nutricionais;

IX - Supervisionar e coordenar a logistica de distribuicdo dos géneros
alimenticios nas unidades escolares;

X - Monitorar o consumo de insumos alimentares e propor medidas de
ajuste conforme a demanda;

Xl - Garantir a correta aplicagdo dos recursos destinados a aquisicao e
distribuicao de alimentos;

XIl - Gerenciar os estoques e assegurar que os produtos sejam
distribuidos de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

XIll - Representar a Seg¢ao em reunides e eventos que tratem de logistica e
gestao de insumos alimentares;

XIV -Supervisionar o cumprimento das normas de controle sanitario no
armazenamento e transporte de alimentos;

XV - Fornecer informagdes detalhadas para auditorias e inspegdes
externas sobre a distribuicdo de géneros alimenticios;

XVI -Coordenar a execugdo da chamada publica para aquisi¢do de
produtos da agricultura familiar, garantindo a conformidade com a legislagao vigente.

Secgao V
Divisao de Manutengao e Transporte Escolar
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Art. 251. Sao atribuicées da Divisao de Manutencao e Transporte Escolar:

I - Planejar, coordenar e supervisionar a manutencdo das unidades de
ensino municipal, CRIES, CIASE, Oficina de Artes, sede da Secretaria de Educacao e
Bibliotecas;

Il - Organizar e monitorar a prestagao de servigos de transporte escolar,
transporte adaptado, viagens pedagdgicas e deslocamentos administrativos;

lll - Supervisionar e garantir a conservagao e manutengéo dos veiculos da
frota da Secretaria de Educacgao;

IV - Fiscalizar e acompanhar a execugao dos contratos terceirizados de
manutencao das unidades escolares e transporte escolar;

V - Promover a previsao, controle e gestdo de materiais necessarios para
a manutengao das unidades escolares e da frota de veiculos;

VI - Controlar e supervisionar o consumo de combustiveis e lubrificantes,
buscando eficiéncia no uso dos recursos;

VIl - Promover a capacitagdo continua de motoristas e servidores
envolvidos na logistica escolar;

VIII - Supervisionar e garantir a correta execugéo dos reparos e servigos de
manutengéo predial e de mobiliario das unidades escolares;

IX - Manter atualizado o cadastro dos veiculos da Secretaria e garantir o
cumprimento das normas de transito e seguranca;

X - Implementar estratégias para otimizar o transporte e manutencgéo das
unidades escolares, visando eficiéncia e redugao de custos;

Xl - Articular-se com outras Secretarias e 6rgdos municipais para viabilizar
melhorias na infraestrutura e no transporte escolar;

XIl - Assegurar o cumprimento das normas e diretrizes legais para a
logistica e manutengao escolar;

XIll - Levantar e organizar as demandas das unidades escolares e SEDUC
relacionadas a manutencao e transporte;

XIV -Gerenciar a previsdo e o controle de materiais necessarios para a
conservagao e manutencgao das unidades escolares e da frota;

XV - Elaborar relatorios técnicos e estudos de viabilidade para melhorias
na logistica escolar;

XVI -Monitorar os contratos e servigos terceirizados, garantindo
conformidade com as diretrizes legais;
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XVIl - Coordenar a tramitagao de processos administrativos referentes a
manutencéao e transporte escolar,

XVIIl -Desenvolver estratégias para otimizar o uso de recursos,
promovendo eficiéncia e redug¢ao de custos;

XIX - Supervisionar a articulagao da Divisao com outros 6rgaos publicos e
privados para parcerias e apoio técnico;

XX - Garantir o cumprimento das normas e diretrizes institucionais para
logistica escolar;

XXI - Coordenar a execugao da manutengdo preventiva e corretiva nas
unidades escolares e demais instalagdes da Secretaria de Educagéo;

XXII - Fiscalizar a conservagao e o estado fisico dos prédios escolares,
mobiliario, maquinas e equipamentos;

XXIII - Supervisionar a execugao dos servigcos de reparos em instalagbes
elétricas, hidraulicas e estruturais das unidades educacionais

XXIV -Controlar o estoque e a distribuicdo dos materiais necessarios para
0s servigos de manutencao;

XXV - Acompanhar e garantir a execugao dos contratos de prestacéo de
servicos de manutencgao predial,

XXVI - Planejar agbes de revitalizagdo e melhorias estruturais nas
unidades escolares;

XXVII - Estabelecer diretrizes para o uso adequado dos espacgos fisicos
das escolas, garantindo segurancga e funcionalidade;

XXVIII -Promover treinamentos para servidores sobre normas de
conservagao e seguranga das instalagoes escolares.

Art. 252. Compete ao Diretor da Divisdo de Manutengéo e Transporte
Escolar:

I- Coordenar, supervisionar e garantir a execugado eficiente das
atividades da Divisao, alinhadas as diretrizes institucionais;

Il - Planejar, promover e monitorar a manutencao das unidades escolares
e dos equipamentos da Secretaria de Educacgéao;

lll - Gerenciar e otimizar a frota de veiculos da Secretaria, garantindo
conservacao, eficiéncia e segurancga;

IV - Supervisionar e avaliar a prestacao de servicos de transporte escolar
e viagens pedagogicas, assegurando qualidade e pontualidade;
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V - Acompanhar e fiscalizar contratos e servicos terceirizados
relacionados a manutencao e transporte escolar,;

VI - Desenvolver estratégias para melhorar a infraestrutura e logistica das
unidades escolares, promovendo inovagdes e boas praticas;

VII - Articular-se com demais 6rgaos publicos e privados para viabilizar
melhorias e parcerias ha manutengao e transporte escolar;

VIII - Assegurar a correta aplicagéo dos recursos financeiros destinados a
logistica e manutencao escolar, garantindo transparéncia e eficiéncia;

IX - Representar a Divisao em reunides, audiéncias e eventos técnicos
relacionados a infraestrutura e transporte escolar;

X - Coordenar agdes para manter a conformidade com a legislagao
vigente sobre transporte e manutengéo de unidades educacionais;

Xl - Coordenar o levantamento de demandas das unidades escolares e
sua organizagao em planos de agao;

XIl - Gerenciar o fluxo de informagdes e relatérios técnicos para embasar
decisdes estratégicas;

XIll - Supervisionar e fiscalizar contratos firmados para servigos
terceirizados de manutengao e transporte;

XIV -Garantir a correta distribuicdo dos materiais necessarios as unidades
escolares;

XV - Representar a Se¢do em reunides e audiéncias relacionadas ao
planejamento logistico e de manutencgao;

XVI -Monitorar a eficiéncia dos servicos prestados, propondo ajustes e
melhorias continuas;

XVIlI -  Desenvolver projetos de inovagdo e modernizagdo dos processos
administrativos da Divisao;

XVIIl - Articular-se com a Diretoria da Divisdo para alinhar as diretrizes
estratégicas e operacionais;

XIX -Coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo e
conservacao das unidades escolares;

XX - Planejar e fiscalizar a execugdo dos servicos de manutencgao,
garantindo qualidade e eficiéncia;

XXI -Controlar e gerir o uso de materiais e insumos destinados a
conservagao dos prédios escolares;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

XXIl -  Monitorar o cumprimento dos contratos de manutencao firmados
com terceiros;

XXIIl - Implementar medidas preventivas para evitar problemas
estruturais nas escolas;

XXIV - Representar a Segao em reunides técnicas sobre infraestrutura
escolar;

XXV -  Elaborar relatérios periédicos sobre as condigbes das unidades
escolares e sugerir melhorias;

XXVI - Garantir a conformidade das ag¢des de manutencdo com as
normas técnicas e de segurancga,

XXVII - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
transporte escolar, garantindo a qualidade dos servigos prestados;

XXVIII - Gerenciar a frota de veiculos da Secretaria, assegurando
manutencgao e conservagao adequadas;

XXIX - Planejar e fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados para
transporte de alunos e demais deslocamentos;

XXX -  Supervisionar o consumo de combustiveis e a logistica de
abastecimento da frota;

XXXI - Implementar estratégias para a otimizagdo dos recursos e
reducgao de custos operacionais;

XXXII - Desenvolver e monitorar treinamentos para os motoristas sobre
seguranca no transito e atendimento aos alunos;

XXXIIl - Representar a Seg¢do em reunides e eventos relacionados a
mobilidade e transporte escolar;

XXXIV - Articular-se com érgaos competentes para garantir a legalizacao e
licenciamento dos veiculos.

Secgao VI
Divisao Administrativa e Financeira

Art. 253. Sao atribuigées da Divisdo Administrativa e Financeira:

|- Estudar e dirigir a proposta orgamentaria da Secretaria,

especialmente na parte referente a pessoal, em colaboragdo com os o6rgéos
responsaveis;

Il - Administrar e coordenar a execugdo or¢camentaria e financeira da
Secretaria, garantindo a correta alocagdo dos recursos e beneficios;
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lll - Gerenciar e manter atualizados o0s registros orgamentarios
relacionados a recursos e beneficios, assegurando transparéncia e conformidade
legal;

IV - Monitorar a aplicagdo dos recursos financeiros e os acordos firmados
para o Fundo Municipal de Educacado, garantindo o cumprimento de clausulas e
obrigagdes financeiras;

V - Assegurar o cumprimento dos prazos e a comprovagéao da aplicagao
dos recursos recebidos, elaborando relatérios financeiros e acompanhando auditorias;

VI - Acompanhar e relatar eventuais ocorréncias que possam
comprometer o cumprimento dos acordos financeiros, propondo solugdes e
corregoes;

VIl - Programar, organizar e supervisionar a padronizagéo, aquisigao,
guarda, distribuicdo e controle do material necessario ao funcionamento da Secretaria
e unidades escolares;

VIl - Planejar e supervisionar os processos de recebimento, distribuigéo,
controle do andamento e arquivamento de documentos e papéis da Secretaria,
garantindo organizacao e legalidade;

IX - Orientar e controlar os servicos de reprodugéo e digitalizagéo de
papéis e documentos das unidades escolares, garantindo a padronizagao e eficiéncia;

X - Supervisionar a recepgao e os servicos de portaria da Secretaria e
das escolas, zelando pelo bom atendimento ao publico e pela seguranca das
dependéncias;

Xl - Controlar e fiscalizar o uso das chaves das dependéncias da
Secretaria e das escolas, garantindo a abertura e fechamento dentro dos horarios
regulamentares;

XIl - Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza, zeladoria, copa,
telefonia e demais servigos gerais nas unidades escolares e na Secretaria, garantindo
um ambiente adequado para servidores e estudantes;

X1l - Monitorar contratos de prestacdo de servigos terceirizados na area
administrativa e financeira, assegurando cumprimento das obrigacdes contratuais;

XIV -Desenvolver e implementar estratégias para a melhor utilizagdo dos
recursos financeiros e administrativos, promovendo eficiéncia e economicidade;

XV - Relacionar-se com outros 6rgaos e setores para aprimorar a gestao
administrativa e financeira da Secretaria, buscando inovagdo e boas praticas de
governanga;

XVI -Supervisionar o recebimento, distribuicdo e controle de documentos
escolares.
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XVII - Garantir a organizagao dos registros académicos dos alunos;

XVIII -Coordenar o atendimento ao publico em relagdo a documentos
escolares e registros;

XIX -Realizar a organizagao e controle do material didatico e pedagdgico;
XX - Acompanhar o processo de matricula e rematricula dos alunos;

XXI -acompanhar e supervisionar a demanda reprimida de vagas na
Educacao Infantil e Ensino Fundamental;

XXII - Colaborar na elaboragdo de planos de agéo para nortear as
diretrizes da politica educacional do Municipio;

XXIIl - Garantir o atendimento as necessidades de vagas na Educagéo
Infantil e Ensino Fundamental, realizando ajustes operacionais quando necessario;

XXIV - Apoiar as unidades escolares em questdes administrativas e
pedagdgicas;

XXV - Coordenar as agdes relacionadas a distribuicdo de material para
alunos;

XXVI - Garantir o cumprimento das normas e regulamentos educacionais;

XXVII - Monitorar o cumprimento de prazos para entrega de documentos
e material aos alunos;

XXVIIl - Colaborar com as demais segbes para promover a organizagao
geral dos servigos administrativos;

XXIX - Acompanhar e analisar os Processos de Bolsa de Estudos para
servidores;

XXX - Acompanhar o processo de municipalizagdo de ensino;

XXXI - Cadastrar, acompanhar e supervisionar alunos para o transporte
universitario, incluindo alunos isentos;

XXXIl - Gerenciar o processo de concessio de passe escolar.
Art. 254. Compete ao Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira:

I - Dirigir e supervisionar todas as atividades da Divisdo Administrativa e
Financeira, garantindo o alinhamento as diretrizes da Secretaria de Educacéo;

Il - Planejar e implementar estratégias para otimizar a administragéo
financeira e os processos administrativos da Secretaria;
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lll - Elaborar e monitorar a execugado orgcamentaria e financeira da
Secretaria, assegurando a correta destinagao e utilizagao dos recursos;

IV - Controlar e avaliar a execugao das atividades relacionadas a gestao
de pessoal, materiais, patriménio e contratos administrativos;

V - Garantir a conformidade dos processos administrativos e financeiros
com as normas legais e regulamentos internos, promovendo transparéncia e
integridade;

VI - Acompanhar e avaliar os gastos e investimentos da Secretaria,
garantindo que os recursos sejam aplicados conforme planejado;

VIl - Supervisionar a aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de
materiais, garantindo eficiéncia na logistica e controle patrimonial,

VIII - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos contratos administrativos,
especialmente aqueles relacionados a servigos gerais e infraestrutura;

IX- Coordenar a organizagdo e preservagdo dos documentos da
Secretaria, garantindo acessibilidade e conformidade legal,

X - Garantir a segurancga fisica e patrimonial da Secretaria e unidades
escolares, supervisionando portarias, acessos e servigos de vigilancia,

XI - Monitorar e avaliar os servigos de limpeza, zeladoria, copa, telefonia e
demais atividades de suporte administrativo;

XIl - Produzir relatérios periédicos sobre a gestdo administrativa e
financeira, fornecendo informacgdes estratégicas para tomada de deciséo;

XIIl - Representar a Secretaria perante érgaos de fiscalizagcado e controle,
garantindo o fornecimento de informagdes e a conformidade com auditorias;

XIV -Promover agdes de capacitacdo e treinamento para a equipe
administrativa, aprimorando os processos internos e a qualidade dos servigos;

XV - Representar a Divisdo em reunides, féruns e eventos relacionados a
gestado administrativa e financeira da Secretaria;

XVI -Supervisionar os processos de matricula e rematricula dos alunos,
garantindo agilidade e conformidade;

XVIl - Coordenar a distribuicdo de materiais didaticos e pedagogicos;

XVIIl - Acompanhar e avaliar o andamento dos servicos de apoio
administrativo nas unidades escolares;

XIX -Apoiar o Diretor na implementacédo de estratégias para melhorar os
servigos de apoio aos alunos;
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XX - Representar a Secretaria em reunides e eventos relacionados ao
atendimento educacional;

XXI -Supervisionar e analisar os processos relacionados a concessao de
bolsas de estudos para servidores, garantindo a conformidade com as normas e
politicas institucionais;

XXII - Coordenar e monitorar o processo de municipalizagédo do ensino,
assegurando a implementacgao eficiente das diretrizes educacionais no municipio;

XXIII - Gerir o cadastramento, acompanhamento e fiscalizagdo dos alunos
beneficiarios do transporte universitario, incluindo aqueles isentos, assegurando a
conformidade e a eficacia do servigo;

XXIV - Administrar o processo de concessdo do passe escolar,
coordenando sua distribuicdo e controlando o acesso conforme os critérios
estabelecidos

Subsegao |
Secao de Gestao Orgcamentaria, de Materiais e Patriménio

Art. 255. Sao atribuigées da Segdo de Gestdo Orcamentaria, de Materiais
e Patrimdnio:

I- Elaborar e analisar a proposta orgamentaria da Secretaria,
especialmente no que se refere a pessoal e investimentos;

Il - Administrar e monitorar a execugdo or¢camentaria e financeira da
Secretaria, garantindo o cumprimento da legisla¢ao vigente;

lll - Gerenciar e atualizar os registros contabeis e orgamentarios,
assegurando transparéncia na gestao financeira;

IV - Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos recursos vinculados ao
Fundo Municipal de Educacao;

V - Elaborar relatérios financeiros periodicos para auditorias e érgaos de
controle interno e externo

VI - Monitorar e relatar ocorréncias que possam comprometer o
cumprimento dos acordos financeiros da Secretaria;

VII - Assegurar a correta aplicagdo e comprovagao dos recursos recebidos,
dentro dos prazos estabelecidos;

VIII - Controlar contratos financeiros e seus respectivos pagamentos,
garantindo o cumprimento das obriga¢des contratuais;

IX - Desenvolver estratégias para a otimizagdo do uso dos recursos
financeiros da Secretaria;
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X - Relacionar-se com 6rgaos de fiscalizagdo para aprimorar a gestao
financeira e promover boas praticas de governanga,

Xl - Planejar e supervisionar a aquisi¢ao, armazenamento e distribuicéo
de materiais da Secretaria e unidades escolares;

XIl - Controlar o patriménio da Secretaria, garantindo a manutencéo e
rastreabilidade dos bens;

XIIl - Supervisionar o controle de estoque e a reposicao de materiais
essenciais para o funcionamento das unidades;

XIV -Implementar normas e procedimentos para a gestao eficiente dos
materiais e patriménio;

XV - Acompanhar processos licitatorios para aquisigcédo de bens e servigos
administrativos;

XVI - Monitorar contratos de fornecimento de materiais e equipamentos,
assegurando cumprimento contratual;

XVII - Supervisionar o recebimento, conferéncia e distribuicdo de materiais
e equipamentos;

XVIII -Controlar a movimentagdao de bens patrimoniais e providenciar a
baixa de materiais inserviveis;

XIX -Elaborar relatérios de gestado de materiais e patriménio para prestacéo
de contas;

XX - Implementar medidas de economia e otimizagdao dos recursos
materiais da Secretaria;

XXI -Gerenciar a recepgdo e os servicos de portaria, garantindo bom
atendimento ao publico e controle de acesso;

XXII - Supervisionar o uso e controle de chaves das dependéncias da
Secretaria e das escolas;

XXIIl -Monitorar e fiscalizar contratos de prestacdo de servigos
terceirizados na area de infraestrutura;

XXIV -Garantir a manutencado e conservagado das instalagdes fisicas das
unidades escolares e da Secretaria;

XXV - Controlar e supervisionar os servigos de reproducéo e digitalizagcao
de documentos;

XXVI -Supervisionar o recebimento, controle e arquivamento de
documentos e papéis administrativos;
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XXVII - Gerenciar o transporte interno de materiais € equipamentos entre
unidades escolares e Secretaria.

Art. 256. Compete ao Chefe da Secdo de Gestdo Orgamentaria, de
Materiais e Patriménio:

I - Coordenar e supervisionar a elaboragao e execugao do orgamento da
Secretaria;

Il - Analisar e validar relatorios financeiros e demonstrativos contabeis;

lll - Garantir a conformidade das agbes financeiras com a legislagao e
normas internas;

IV - Acompanhar a execugdo dos contratos financeiros e a correta
destinagao dos recursos;

V - Representar a Segdo em reunides e eventos relacionados a gestao
financeira;

VI - Apoiar o Diretor da Divisdo na tomada de decisdes estratégicas sobre
0 orgamento;

VIl - Implementar melhorias nos processos financeiros para aumentar a
eficiéncia da gestao;

VIII - Supervisionar o cumprimento de prazos para prestacado de contas e
auditorias;

IX - Desenvolver politicas e diretrizes para o planejamento financeiro da
Secretaria;

X - Capacitar a equipe da Secado para garantir exceléncia na execucgao
das atividades financeiras;

Xl - Coordenar e supervisionar a gestdo de materiais, patriménio e
logistica da Secretaria;

XIl - Garantir a correta alocagéo e utilizagao dos bens patrimoniais;

XIlIl - Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimento e
manutengéo de bens e servigos;

XIV -Monitorar e garantir a transparéncia dos processos de aquisicdo de
materiais;

XV - Representar a Secdo em reunides e eventos sobre gestéo patrimonial
e logistica;

XVI -Desenvolver politicas para melhorar a eficiéncia na gestdo de
materiais e patrimonio;
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XVII - Garantir a atualizagdo e manutengao dos registros patrimoniais;

XVIII -Implementar medidas para evitar desperdicios e reduzir custos
operacionais;

XIX -Supervisionar a equipe responsavel pelo controle de estoque e
patriménio

XX - Apoiar o Diretor da Divisédo na tomada de decisdes estratégicas sobre
bens e materiais

XXI - Supervisionar a execugao dos servigos gerais, garantindo eficiéncia e
qualidade

XXIl -  Acompanhar e fiscalizar contratos de empresas terceirizadas que
prestam servigos de limpeza, seguranga e manutencao;

XXIII - Implementar e supervisionar protocolos de seguranga e controle de
acesso nas unidades da Secretaria;

XXIV - Garantir o cumprimento das normas de higiene, organizagédo e
infraestrutura predial;

XXV - Supervisionar a equipe responsavel pelos servigos gerais e
administrativos;

XXVI - Monitorar a seguranga patrimonial das unidades, prevenindo furtos
e depredacgodes;

XXVII - Implementar melhorias no atendimento e controle de portaria e
recepcao;

XXVIII - Apoiar o Diretor da Divisdo na tomada de decisbes estratégicas
sobre infraestrutura e servigos gerais

Subsecgao Il
Secao de Recursos Humanos

Art. 257. Sao atribuicbes da Segéao de Recursos Humanos:

I - Programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao
recrutamento e selegcao de pessoal;

Il - Gerenciar a avaliacdo de mérito, os direitos e deveres, os registros e
controles funcionais dos servidores;

lll - Elaborar e revisar periodicamente o quadro de pessoal da Secretaria,
adequando-o as necessidades administrativas e pedagogicas;
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IV - Supervisionar as atividades de bem-estar social dos servidores,
implementando programas que favoregam a qualidade de vida no trabalho;

V - Avaliar e implantar o levantamento dos dados necessarios para a
progressao e promog¢ao dos servidores e professores;

VI - Realizar o remanejamento de servidores, adequando-os as
necessidades da Secretaria e unidades escolares;

VIl - Atualizar periodicamente o cadastro de servidores, mantendo
informacdes precisas e conformidade com as normas de gestao de pessoal,

VIII - Identificar e comunicar as necessidades de treinamento para o
pessoal da Secretaria, garantindo articulagdo com a Prefeitura para sua execucgao;

IX - Providenciar e orientar a realizagcao de levantamentos anuais para o
plano de lotacéo da Secretaria;

X - Programar a distribuicdo anual dos mapas de férias do pessoal da
Secretaria, atendendo aos prazos legais e operacionais;

Xl - Processar todas as fases de concursos e exames para fins de
admissao ou promogao de servidores, assegurando eficiéncia e transparéncia;

Xll - Acompanhar transferéncias, demissdes e outras movimentagdes de
pessoal, garantindo conformidade com a legislagéo vigente;

XIll - Prestar suporte a confecgdo da Folha de Pagamento, garantindo
conformidade legal e eficiéncia nos processos.

Art. 258. Compete ao Chefe da Se¢ao de Recursos Humanos:

I - Supervisionar todas as atividades de gestdo de pessoal, garantindo
alinhamento estratégico com as metas da Secretaria;

Il -Aprovar a revisdo do quadro de pessoal da Secretaria, tomando
decisdes sobre adequagdo de recursos humanos conforme as necessidades da
administracao;

lll - Implementar programas de bem-estar social para os servidores,
garantindo a melhoria continua da qualidade de vida no trabalho;

IV - Avaliar e monitorar o cumprimento das politicas de promocao e
progressao dos servidores e professores;

V - Assessorar a alta gestdo da Secretaria na elaboragéo e execugao de
politicas educacionais relacionadas a gestao de recursos humanos;

VI - Definir estratégias para o remanejamento de servidores, alinhando as
movimentagdes as demandas administrativas e pedagdgicas;
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VIl - Controlar e atualizar o cadastro de servidores, assegurando que os
dados estejam sempre atualizados e acessiveis para gestao eficiente;

VIIl - Promover e coordenar a realizagao de treinamentos, garantindo que
os programas atendam as necessidades da Secretaria e suas diretrizes;

IX - Gerenciar o processo anual de levantamentos para plano de lotagéo,
garantindo que o quadro de pessoal seja dimensionado conforme as necessidades;

X - Supervisionar a distribuicdo e programacéo de férias dos servidores,
assegurando que todos os procedimentos sejam realizados conforme a legislagao e
necessidades operacionais;

Xl - Gerir a execugdo dos concursos e exames relacionados a admisséo
ou promogao de servidores, garantindo que o processo seja transparente e eficiente;

XIl - Controlar as transferéncias e movimentagdes de pessoal, tomando
decisdes que atendam as necessidades da Secretaria de forma legal e eficiente;

XIll - Garantir o cumprimento das normas relativas a Folha de Pagamento,
prestando suporte técnico e estratégico para sua confecgao;

XIV -Fornecer informagdes e suporte ao CACS-FUNDEB, garantindo a
transparéncia e o controle social sobre a gestao dos recursos destinados a educacao.

Secgao VIl
Da Divisao de Projetos e Organizagao de Eventos

Art. 259. Sao atribuicoes da Divisao de Projetos Organizacao de Eventos:

I - Supervisionar a execugdo de programas e campanhas educativas
sobre higiene sanitaria, saude, nutricdo, transito e erradicagdo das drogas para os
alunos das escolas municipais;

Il - Programar e organizar eventos voltados para as atividades de
assisténcia ao educando, fornecendo todo o suporte necessario;

lll - Desenvolver e implementar programas de cooperagdo entre pais,
comunidade e escola, visando ao suporte integral dos educandos;

IV - Incentivar atividades extracurriculares, incluindo a iniciagdo em
técnicas agricolas, para aumentar os recursos destinados as refeigcées dos alunos;

V - Assessorar e coordenar as atividades dos Conselhos vinculados a
Secretaria Municipal de Educacgéo;

VI - Auxiliar nas reunides dos Conselhos (CAE, CME e FUNDEB),
abordando assuntos pertinentes e fornecendo apoio necessario;

VIl - Atender aos conselheiros do CAE, CME e FUNDEB, agendando
horarios e resolvendo demandas;
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VIII - Elaborar documentos formais, como convocacdes, declaragdes, listas
de presenga, minutas de decretos, portarias, resolugdes, editais e leis;

IX - Protocolar a documentagéo referente a prestagdo de contas dos
Conselhos (CAE e FUNDEB), garantindo a legalidade e transparéncia;

X - Organizar e planejar as eleicobes dos membros dos Conselhos,
assegurando que o processo seja transparente e conforme a legislacao;

Xl - Coordenar os servicos de transporte escolar relacionados aos
projetos da Secretaria Municipal de Educacao;

XIl - Garantir a execugao de programas educacionais de apoio ao aluno e
coordenar as atividades dos Conselhos para garantir o alinhamento com as diretrizes
educacionais;

XIll - Coordenar transporte, infraestrutura, materiais e equipes para a
realizacao de eventos educacionais e institucionais;

XIV -Planejamento e Execucdo de Cerimoniais mediante organizagao da
programacgao, convites, credenciamento, cobertura jornalistica e protocolo nos
eventos;

XV - Integragcdo e Parcerias Institucionais promovendo articulagdes com
outras Secretarias e entidades educacionais para fortalecer a cooperagao e o impacto
dos eventos.

Art. 260. Compete ao Diretor da Divisao de Projetos e Organizagao de
Eventos:

I - Gerenciar e supervisionar a execugdo de programas educativos,
garantindo sua aderéncia aos objetivos educacionais municipais;

Il - Planejar e coordenar a organizagdo de eventos relacionados as
atividades educacionais e assistenciais, providenciando toda a estrutura necessaria;

lll - Coordenar e promover programas de cooperagdo entre pais,
comunidade e escola para assegurar o desenvolvimento integral do educando;

IV - Incentivar e apoiar atividades extracurriculares, como a iniciagdo em
técnicas agricolas, para aumentar a sustentabilidade das refei¢cdes escolares;

V - Assessorar e coordenar a participagdo nos Conselhos vinculados a
Secretaria de Educacao, garantindo o cumprimento das politicas educacionais;

VI - Facilitar o agendamento e o atendimento aos conselheiros dos
Conselhos CAE, CME e FUNDEB, organizando a logistica necessaria;

VIl - Supervisionar a elaboragdo de documentos formais, como
convocagdes, resolugdes e minutas de editais, assegurando a conformidade legal;
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VIII - Protocolar documentos relacionados a prestacdo de contas dos
Conselhos, promovendo a transparéncia das agoes;

IX- Organizar as eleicbes para os Conselhos, assegurando o
cumprimento dos requisitos legais e a efetividade dos processos;

X - Coordenar os servigos de transporte escolar, alinhando-os com as
necessidades dos projetos educacionais e garantindo sua implementacgao eficaz;

Xl - Supervisionar a organizacgao, infraestrutura e logistica dos eventos,
garantindo sua execugéo conforme as necessidades da Secretaria;

XIl - Administrar os recursos e servigos, gerenciando contratagoes,
orcamento e materiais de apoio, assegurando eficiéncia e transparéncia na realizagéo
dos eventos;

Xl - Coordenar agdes com outras Secretarias e entidades externas, além
de produzir materiais para divulgagéo e acompanhamento das atividades.

Subsecao |
Secao de Programas Educacionais e Organizagao de Eventos

Art. 261. Sao atribuicbes da Secdo de Programas Educacionais e
Organizagéo de Eventos:

I- Gerir e implementar programas educativos nas areas de saude,
nutricao, transito e combate as drogas;

Il - Planejar e coordenar as campanhas educativas para os alunos da
rede municipal;

Il - Acompanhar a execugédo de atividades extracurriculares com foco na
melhoria do bem-estar do educando;

IV - Assessorar nas iniciativas que envolvem a participagao dos pais e da
comunidade escolar;

V- Estimular o desenvolvimento de projetos pedagogicos
interdisciplinares;

VI - Organizar eventos educativos, como semindrios, palestras e
encontros tematicos;

VIl - Coordenar agdes de prevengao a violéncia nas escolas;

VIII - Monitorar a eficacia das campanhas e programas realizados,
propondo melhorias;

IX - Incentivar a participagdo de instituicbes externas nas atividades
escolares;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

X - Avaliar e mensurar os impactos das campanhas educativas na
comunidade escolar;

Xl - Coordenar a logistica de transporte para eventos educativos, culturais
e de integragao entre escolas;

XIl - Organizar e estruturar eventos da Secretaria de Educagdo, como
formaturas e seminarios;

XIIl - Gerir os recursos materiais € humanos necessarios para a realizagao
de eventos;

XIV -Organizar os espacos internos e externos para eventos, garantindo a
infraestrutura adequada;

XV - Solicitar e coordenar servicos de cobertura jornalistica e divulgagao
de eventos;

XVI - Criar e executar acgdes de apoio as atividades de cerimonial e
protocolo nos eventos;

XVII - Planejar a estrutura de convites e credenciamento de participantes
para eventos;

XVIII - Preparar relatérios e materiais graficos para controle das atividades
programadas;

XIX -Auxiliar na celebragdo de parcerias com entidades educacionais
externas;

XX - Coordenar a preparagao de eventos para promover a integragdo com
outras Secretarias Municipais.

Art. 262. Compete ao Chefe da Sec¢do de Programas Educacionais e
Organizagao de Eventos:

I - Supervisionar a implementagao de programas educativos;

Il - Orientar e coordenar as equipes responsaveis pelas campanhas
educativas;

lll - Garantir a execugdo de projetos em conformidade com os objetivos
educacionais;

IV - Avaliar os resultados e propor ajustes nas campanhas realizadas;
V - Estimular e apoiar atividades extracurriculares, promovendo iniciativas

como a iniciagdo em técnicas agricolas, com o objetivo de ampliar os recursos
destinados as refeicdes dos alunos e melhorar a qualidade da alimentagéo escolar;
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VI - Prestar assessoria e coordenar as atividades dos Conselhos
vinculados a Secretaria Municipal de Educagao, garantindo a conformidade e o
alinhamento das ag¢des desses 6rgaos com as politicas educacionais estabelecidas;

VIl - Supervisionar toda a logistica de eventos educacionais, culturais e
administrativos;

VIII - Gerenciar as contratagdes e servigos necessarios para a realizagao
de eventos;

IX - Controlar o orgamento e os recursos destinados as atividades de
eventos;

X - Coordenar com outras Secretarias Municipais para integrar as agoes;

Xl - Garantir que as infraestruturas de eventos estejam adequadas as
necessidades da Secretaria,

XIl - Elaborar e produzir materiais de apoio visual, como videos e convites,
com o objetivo de promover os eventos e otimizar a comunicagdo com 0s
participantes;

XIIl - Promover a elaboragdo de relatérios e materiais graficos, como
mapas, quadros e graficos, para controle e acompanhamento das atividades
programadas, visando a transparéncia e eficiéncia das agoes;

XIV -Coordenar e implementar a infraestrutura necessaria para a

realizacdo de eventos, estabelecendo parceria com entidades externas e
assegurando a execugao conforme os padrdes e objetivos definidos.

CAPITULO XIX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREAGAO

Art. 263. A Secretaria Municipal de Esportes e Recreagdo tem por

finalidade:

I - Promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il - Formular e executar programas voltados ao esporte amador;

lll - Promover e desenvolver programas esportivos no municipio;

IV - Organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater
popular;

V - Promover, com regularidade, a execucao de programas recreativos e
de lazer para a populagao;

VI - Promover as atividades de recreagdo nas praias do municipio;
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VIl - Administrar pracas de esportes e demais equipamentos desportivos no
municipio;

VIII - Prestar assisténcia a formacgao de associagdes comunitarias com fins
esportivos e de recreagao;

IX - Promover programas esportivos e recreativos junto as unidades
escolares.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esportes e Recreagao
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Divisao de Desenvolvimento Esportivo:

a) Secao de Coordenacéao de Infraestrutura e Materiais Esportivos:
b) Secao de Administragcao de Modalidades e Esportes de Rendimento

Il - Divisdo de Gestao de Eventos Esportivo:
a) Secao de Coordenacao de Eventos Esportivos
lll - Divisdo de Gestao de Esportes Adaptados.

Secao |
Do Secretario de Esportes e Recreagao

Art. 264. Compete ao Secretario de Esportes e Recreacao:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes,
recreacgao e lazer no Municipio;

Il - Promover a execugédo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

lll - Formular a politica de esportes e de recreacao e lazer do Municipio, em
coordenagao com o Conselho Municipal de Esportes e Recreagao;

IV - Supervisionar a administracdo de quadras, parques € ginasios de
esportes do Municipio;

V - Promover a utilizagcdo dos parques, pragas e jardins municipais para
fins de recreacao e lazer e promover a administragdo dos parques infantis mantidos
pelo Municipio;

VI - Promover a organizagao do calendario de realizagdes recreativas e de
lazer no ambito municipal;

VIl - Promover a instalagdo e a ampliagdo dos recantos e centros de lazer e
de recreacao publica municipal;

VIl - Acompanhar os servicos de ornamentacido da cidade para as
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festividades tradicionais do Municipio;

IX - Promover a realizagédo de programas desportivos e a organizagao do
calendario de eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

X - Promover a difusdo da pratica de educacgao fisica;

Xl - Promover o entrosamento com entidades e associagdes esportivas do
Municipio, para a realizagao de programas de interesse da populagao;

XII - Incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

XIIl - Fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de
esporte, recreacao e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de
integracao desses setores;

XIV - Estudar e definir formas de colaboragdo da Prefeitura com os
programas dos clubes desportivos e recreativos do Municipio;

XV - Promover a elaboragcdo de programas de valorizagdo dos eventos
tradicionais de esportes e recreagao popular do Municipio;

XVI - Tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de
esporte amador, recreacgéao e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XVII - Propor os regulamentos municipais, sobre servicos publicos e
privados relacionados com esportes, recreagéo publica e lazer;

XVIII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Esportes e Recreagao

Art. 265. Compete ao Secretario Adjunto de Esportes e Recreagéo
substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao
dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara
outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacgdo ao cargo de Secretario Adjunto de
Esportes e Recreagédo, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior
Completo.

Secao lll
Divisao de Desenvolvimento Esportivo

Art. 266. Sao atribuicdes da Divisdo de Desenvolvimento Esportivo:
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I - Coordenar, dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas,
parques e ginasios de esportes do Municipio, assegurando sua adequada utilizagéo e
conservacgao;

Il - Planejar, organizar e supervisionar a programagao de eventos
esportivos nas dependéncias dos equipamentos desportivos municipais;

lll - Estabelecer normas, expedir instru¢cées e emitir ordens de servigo
para a execucdo dos trabalhos afetos a gestdo e operacdo dos equipamentos
desportivos municipais;

IV - Supervisionar e providenciar a aquisicdo de bens e materiais
necessarios ao funcionamento dos equipamentos desportivos, controlando sua
reposicao e patriménio;

V - Elaborar e validar o calendario oficial de competi¢cbes, eventos e
certames esportivos promovidos ou apoiados pelo Municipio;

VI - Coordenar a execugdo de atividades relacionadas a permissoes,
parcerias, promog¢des e publicidades nos equipamentos esportivos municipais;

VIl - Editar instrugdes e ordens de servigo visando a eficiéncia e qualidade
na execugao dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VIl - Garantir a disponibilidade de atendimento médico durante a
realizagao de espetaculos e eventos esportivos nos equipamentos municipais;

IX - Definir e regulamentar os hordrios de funcionamento dos
equipamentos desportivos, assegurando sua adequada operagéo e manutengao;

X - Coordenar a elaboragado de projetos e orgamentos para obras de
construcao, ampliagao e reparagéo dos equipamentos desportivos municipais;

Xl - Apresentar relatérios e prestar contas ao Secretario Municipal de
Esportes sobre a execuc¢ado dos planos e programas implementados pelo setor;

XIl - Articular, junto a empresas e entidades, a captagado de patrocinios e
financiamentos para eventos e iniciativas esportivas municipais.

Art. 267. Compete ao Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Esportivo:

|- Coordenar a formulagdo de politicas esportivas no municipio, em
alinhamento com os objetivos estratégicos da Secretaria de Esportes e Recreacéo;

Il - Planejar, coordenar e supervisionar a execugéo das atividades da
divisédo, garantindo a boa utilizagao dos recursos publicos;

lll- Fomentar a criagdo de programas que incentivem a pratica de
esportes e a realizagéo de eventos de interesse da populagao;
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IV - Articular parcerias com organizagdes publicas e privadas, viabilizando
recursos e apoio logistico para os eventos esportivos;

V - Supervisionar a execugao do calendario de eventos, assegurando que
os eventos programados sejam cumpridos conforme o planejado;

VI - Definir as diretrizes operacionais para os servigos oferecidos nos
equipamentos desportivos municipais;

VIl - Acompanhar e validar os relatérios de atividades e prestacdo de
contas referentes aos recursos utilizados na area de esportes;

VIIl - Assegurar a aplicagdo das normas legais e regulamentagdes
municipais nas atividades desportivas e recreativas;

IX- Coordenar a manutencdo e melhoria da infraestrutura dos
equipamentos desportivos, supervisionando obras e reformas necessarias;

X - Avaliar e propor melhorias nos processos e servicos de gestao
esportiva, buscando a eficiéncia e transparéncia.

Subsecao |
Secao de Coordenagao de Infraestrutura e Materiais Esportivos

Art. 268. Sao atribuicbes da Sec¢do de Coordenacéo de Infraestrutura e
Materiais Esportivos:

I - Supervisionar a manutengcdo e conservagdo dos equipamentos
desportivos municipais;

Il - Realizar o controle patrimonial e reposigao de materiais esportivos;
lll - Planejar e executar a reforma e ampliagao das instalagdes esportivas;

IV - Coordenar a aquisicdo de novos materiais e equipamentos para a
pratica de esportes;

V - Assegurar que os materiais esportivos estejam em bom estado de uso
durante os eventos;

VI - Manter atualizado o inventario de equipamentos e materiais
esportivos;

VIl - Monitorar o uso dos espagos e materiais, assegurando que sejam
utilizados conforme as normas de seguranga;

VIII - Coordenar a contratacéo de servigos para reparo e manutengéo das
instalagdes esportivas;

IX- Acompanhar o andamento de projetos de obras de construgédo ou
reforma de equipamentos esportivos;
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X - Elaborar relatérios sobre a situagao dos materiais e infraestruturas
esportivas, sugerindo melhorias;

Xl - Zelar pela manutencéo preventiva e corretiva de ginasios, quadras,
campos, além de outros espacos publicos, utilizados para lazer e eventos esportivos;

XIl - Supervisionar a conservagado de equipamentos e estruturas
destinadas as atividades recreativas;

XIll - Planejar e executar servigos de limpeza e reparo em espacos publicos
de esporte e lazer;

XIV - Controlar a utilizacdo e reposicdo de materiais necessarios a
manutencao dos espagos esportivos e recreativos;

XV - Apoiar a instalagao e desmontagem de estruturas temporarias para
eventos esportivos e culturais;

XVI - Fiscalizar a adequagédo e seguranga das instalagbes de esporte e
lazer, garantindo conformidade com normas técnicas;

XVII - Realizar vistorias peridédicas para identificar necessidades de
reforma e melhorias;

XVIII -Coordenar servigos terceirizados voltados a manutengdo de
equipamentos e espagos recreativos;

XIX -Implementar estratégias para a economia de recursos utilizados na
manutencao das areas de esporte e lazer;

XX - Gerenciar a logistica de transporte e armazenamento de materiais
utilizados nos eventos.

Art. 269. Compete ao Chefe da Secao de Coordenacao de Infraestrutura e
Materiais Esportivos:

I - Garantir a qualidade e seguranga das instalagées e equipamentos
desportivos;

Il - Supervisionar as atividades de manutengdo de equipamentos
esportivos e infraestruturas;

lll - Coordenar as compras e aquisicdbes de materiais esportivos
necessarios para os eventos;

IV - Estabelecer planos de agdo para a reparagdo de danos nos
equipamentos e espagos esportivos;

V - Controlar o uso eficiente dos recursos destinados a manutencgéo e
infraestrutura esportiva;
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VI - Acompanhar as obras de ampliacdo e reforma de equipamentos
esportivos;

VIl - Realizar inspegbes regulares nas instalagcées esportivas e materiais,
garantindo a conformidade com as normas de seguranga;

VIII - Coordenar a equipe de apoio para garantir que as instalagdes estejam
adequadas para as competicoes;

IX - Coordenar e supervisionar as atividades de manutencao dos espagos
de lazer e esportivos;

X - Estabelecer prioridades na execucao dos servigos de conservagao;

Xl - Assegurar a adequada gestao dos recursos financeiros destinados a
manutencao;

XIl - Avaliar a necessidade de novas contratacbes para servigcos
especializados;

XIll - Elaborar relatérios peridédicos sobre as condi¢cdes das instalacoes
recreativas;

XIV - Implementar medidas de sustentabilidade na manutencao dos
espacos publicos;

XV - Representar a Segao junto a outros o6rgdos municipais e
fornecedores;

XVI -Fiscalizar a correta aplicagcdo de normas de seguranga em todas as
atividades de manutencéo.

Subsecao Il
Secao de Administracao de Modalidades e Esportes de Rendimento

Art. 270. Sao atribuicbes da Segcdo de Administragcdo de Modalidades e
Esportes de Rendimento:

I - Coordenar a formulagédo, implementagcdo e supervisdo de politicas
voltadas ao desenvolvimento dos esportes educacionais e de rendimento no
municipio;

Il - Planejar, implementar e avaliar programas e projetos esportivos,
assegurando o cumprimento das diretrizes da Secretaria de Esportes;

lll - Articular-se com os diversos segmentos da Administracdo Publica
para promover agoes integradas nas areas de esportes e recreacgao;
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IV - “Estabelecer intercAmbios e parcerias com organismos publicos e
privados, nacionais e internacionais, bem como com instituicées de ensino superior e
organizagdes do terceiro setor;

V- Garantir o cumprimento das legislagbes esportivas vigentes,
orientando as ag¢des da Secretaria para assegurar conformidade normativa;

VI - Realizar estudos técnicos para identificar as demandas e
necessidades das modalidades esportivas nas diversas areas do municipio;

VIl - Acompanhar a execucdo de projetos esportivos, desenvolvendo
relatérios gerenciais para subsidiar decisdes estratégicas;

VIl - Implementar agdes voltadas ao desenvolvimento e & ascensdo dos
atletas de maior rendimento esportivo;

IX - Planejar e coordenar avaliagbes e competicbes esportivas para
otimizar os resultados dos investimentos realizados pela Secretaria;

X - Coordenar as atividades de capacitagdo e assessoria pedagdgica aos
profissionais da Secretaria, visando o desenvolvimento continuo dos servigos.

Art. 271. Compete ao Chefe da Seg¢ao de Administragao de Modalidades e
Esportes de Rendimento:

|- Elaborar e revisar politicas estratégicas para o desenvolvimento das
modalidades esportivas e de rendimento, alinhando-as as diretrizes governamentais;

Il - Definir e supervisionar o planejamento, execugdo e avaliagdo de
programas esportivos de rendimento, assegurando o cumprimento das metas
estabelecidas;

lll - Negociar e estabelecer parcerias com empresas e organizagdes
nacionais e internacionais para patrocinio e suporte a eventos e programas
esportivos;

IV - Orientar e garantir o cumprimento das normativas esportivas nas
acbes desenvolvidas pela Secdo, promovendo sua atualizagdo sempre que
necessario;

V - Conduzir estudos e diagnésticos regulares para identificar as
necessidades das modalidades esportivas e propor solugées adequadas;

VI - Monitorar a implementagédo de projetos esportivos e de rendimento,
garantindo a execugdo conforme o planejado e o alinhamento com os objetivos
estratégicos;

VIl - Coordenar a realizagdo de eventos esportivos de alto rendimento,
incluindo campeonatos, torneios e competicbes promovidas pela Secretaria;
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VIII - Implementar programas especificos para o aprimoramento dos atletas
de rendimento, visando sua ascensao e destaque nas competicbes regionais e
nacionais.

Segao IV
Da Divisao de Eventos e Lazer

Art. 272. Sao atribuigdes da Divisao de Eventos e Lazer:

I - Gerenciar a organizagdo de eventos recreativos e esportivos,
garantindo sua realizagao eficiente e acessivel a populacgao;

Il - Promover atividades de lazer inclusivas e comunitarias, incentivando
a participagao social e a integracao entre os municipes;

Ill - Fomentar parcerias institucionais e privadas, viabilizando patrocinios
e apoios financeiros para eventos e projetos de lazer;

IV - Coordenar o uso de espacgos publicos, como pragas, parques e
centros de lazer, garantindo sua adequada manutenc¢ao e utilizagao;

V - Elaborar o calendario municipal de eventos esportivos e recreativos,
promovendo ag¢des diversificadas para diferentes publicos;

VI - Desenvolver programas de lazer e esportes para servidores publicos,
incentivando a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

VIl - Acompanhar a execugcdo de convénios e parcerias, garantindo a
transparéncia e a efetividade dos recursos aplicados;

VIIl - Incentivar o desenvolvimento de atividades culturais em eventos
esportivos e recreativos, como apresentagdes musicais e artisticas;

IX - Supervisionar o planejamento estratégico da divisdo, assegurando a
implementacao de politicas eficazes de lazer e recreacgao;

X - Monitorar indicadores de impacto das agdes esportivas e recreativas,
avaliando os beneficios sociais e estruturais das iniciativas;

Xl - Promover a acessibilidade e inclusdo nas atividades de lazer e
esportes, garantindo que todos os cidadaos possam participar;

XIl - Articular-se com outras secretarias e 6rgdos municipais para
fortalecer politicas publicas integradas de lazer e esporte.

Art. 273. Compete ao Diretor da Divisdo de Eventos e Lazer:

|- Liderar a formulagdo de politicas publicas de eventos e lazer,
alinhando-as as diretrizes estratégicas do municipio;

Il - Definir estratégias para captagdo de recursos e parcerias que
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viabilizem a execugao de programas esportivos e recreativos;

lll - Coordenar o planejamento e execugdo de grandes eventos
municipais, garantindo sua organizagao e impacto positivo;

IV - Gerenciar equipes e processos administrativos, assegurando o bom
funcionamento da divisdo e a entrega dos servigos a populagao;

V - Representar a divisao junto a entidades governamentais, privadas e
do terceiro setor, articulando colaboragdes estratégicas;

VI - Monitorar o desempenho dos programas e atividades desenvolvidos,
ajustando estratégias conforme necessario;

VIl - Garantir a adequada manutencao e ampliagao dos espacgos de lazer e
recreagao do municipio, promovendo investimentos na area;

VIII - Supervisionar a elaboragdo e cumprimento do orgamento da diviséo,
assegurando uma gestao financeira eficiente e transparente.

Subsecao |
Segao de Coordenacao de Eventos Esportivos

Art. 274. Sao atribuicbes da Segdo de Coordenagdo de Eventos
Esportivos:

I- Organizar e planejar eventos esportivos, coordenando as equipes e
recursos necessarios;

Il - Elaborar o calendario anual de competicbes e eventos desportivos
municipais;

lll - Coordenar a logistica de eventos esportivos, incluindo o transporte e
fornecimento de equipamentos;

IV - Gerenciar as inscrigbes de participantes e equipes para os eventos
esportivos;

V - Responsabilizar-se pela contratacdo de fornecedores para eventos,
como servigos de alimentagao, seguranca e estrutura;

VI - Garantir o cumprimento de normas e regulamentos durante a
realizagao dos eventos;

VIl - Coordenar a comunicagao e divulgagao de eventos junto a imprensa e
ao publico;

VIl - Acompanhar a execugdo de eventos esportivos, garantindo a
organizagao e o sucesso das atividades;
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IX - Avaliar e elaborar relatérios sobre a realizagdo dos eventos,
identificando pontos fortes e areas de melhoria;

X - Estabelecer e manter contato com parceiros e patrocinadores para
garantir o apoio necessario aos eventos;

Xl - Buscar parcerias com empresas € instituicbes para promover os
eventos e programas esportivos municipais;

Xl - Coordenar agbes de patrocinio e financiamento de eventos
esportivos;

XIlI - Organizar a captagao de recursos por meio de editais, financiamentos
e parcerias,

XIV -Estabelecer contratos e convénios com patrocinadores e parceiros
para eventos;

XV - Supervisionar a execugdo das parcerias € o cumprimento das
obrigagdes contratuais;

XVI -Promover a divulgagdo de patrocinadores e parceiros durante os
eventos esportivos;

XVII - Monitorar a execugdo de agdes promocionais e publicitarias nos
eventos esportivos;

XVIII -Garantir o cumprimento das normas legais para a captacdo e
utilizagao de recursos financeiros;

XIX - Identificar novas oportunidades de parceria e patrocinio para futuros
eventos e programas esportivos;

XX - Promover e organizar atividades recreativas para diferentes faixas
etarias;

XXI -Desenvolver programas de lazer inclusivos, garantindo acessibilidade
a todos;

XXII - Estabelecer parcerias com clubes e associagdes para ampliar as
opc¢oes de lazer;

XXIlI -Coordenar a utilizagdo de parques e pragas para eventos
comunitarios;

XXIV - Incentivar a participagédo da populagéo nas atividades recreativas;
XXV - Criar e divulgar um calendario fixo de atividades de lazer,;

XXVI - Estimular agdes de integracao social por meio do lazer;
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XXVII - Monitorar a qualidade e a seguranga das atividades recreativas
oferecidas;

XXVIII -Propor melhorias na infraestrutura dos espacos de lazer;

XXIX - Realizar pesquisas de satisfacdo para aprimorar os programas de
lazer.

Art. 275. Compete ao Chefe da Secdo de Coordenagdo de Eventos
Esportivos:

I - Supervisionar o planejamento e a execugéo dos eventos esportivos,
garantindo a sua qualidade;

Il - Gerenciar as equipes envolvidas na organizagao de eventos;

lll - Elaborar o cronograma de atividades para cada evento, conforme as
diretrizes da Secretaria;

IV - Validar a documentagdo necessaria para a realizagao de eventos
(autorizagoes, contratagdes);

V - Estabelecer parcerias com organizagdes para aumentar o alcance dos
eventos;

VI - Garantir o atendimento de seguranga e saude durante os eventos,
com infraestrutura adequada;

VIl - Controlar o orgcamento destinado aos eventos esportivos, buscando
otimizagao de recursos;

VIII - Realizar reunides periodicas com as equipes de trabalho, avaliando o
andamento dos projetos;

IX - Coordenar a busca por patrocinadores e parceiros para os eventos da
Secretaria;

X - Estabelecer e manter relacionamentos com empresas e entidades
para apoiar o esporte municipal;

Xl - Garantir que as parcerias atendam as necessidades do Municipio e
sigam a legislacao vigente;

XIl - Organizar a documentagdo necessaria para formalizacéo de parcerias
e patrocinios;

XIII - Controlar os contratos de patrocinio e garantir sua execugéo conforme
acordado;

XIV -Supervisionar a divulgagao de patrocinadores e parceiros durante os
eventos;
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XV - Avaliar a viabilidade de novos patrocinadores, fazendo projegcdes de
impacto para os eventos;

XVI -Relatar o desempenho das parcerias e patrocinios ao Secretario
Municipal, sugerindo melhorias;

XVII - Planejar e coordenar as iniciativas de lazer do Municipio;

XVIIl -Gerenciar as equipes responsaveis pela execugdo dos eventos
recreativos;

XIX -ldentificar demandas da comunidade para aprimorar os programas de
lazer;

XX - Administrar os recursos financeiros destinados as atividades
recreativas;

XXI -Representar a Segdo em reunides com entidades parceiras e 6rgaos
publicos;

XXII - Avaliar o impacto social das atividades recreativas desenvolvidas;

XXIII - Supervisionar o cumprimento das diretrizes e metas da Secdo de
Lazer;

XXIV -Garantir que as agbes desenvolvidas estejam alinhadas as politicas
municipais de lazer.
Segao V
Divisao de Esportes Adaptados
Art. 276. Sao atribuicdes da Divisao de Esportes Adaptados:

I - Coordenar e administrar programas de esportes adaptados voltados
para pessoas com deficiéncia e idosos;

Il - Desenvolver politicas publicas que promovam a inclusdo e a
acessibilidade no esporte;

Il - Criar parcerias com instituicdes, clubes e associagbes para a
realizacao de atividades esportivas adaptadas;

IV - Incentivar a pratica esportiva como meio de reabilitagdo e integragéao
social;

V - Promover eventos e competicbes de esportes adaptados em nivel
municipal;
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VI - Supervisionar o uso adequado dos equipamentos e instalagdes
esportivas adaptadas;

VIl - Buscar patrocinios e incentivos financeiros para a ampliagcdo das
atividades da divisao;

VIl - Coordenar capacitagdes para professores e instrutores que atuam
com esportes adaptados;

IX - Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento técnico e tatico das
modalidades esportivas adaptadas;

X - Monitorar o impacto dos programas esportivos na qualidade de vida
dos participantes;

Xl - Garantir a seguranca e o bem-estar dos praticantes em todas as
atividades realizadas;

Xll - Representar a divisdao em féruns, congressos e eventos voltados ao
esporte adaptado.

Art. 277. Compete ao Diretor da Divisao de Esportes Adaptados:

I - Planejar e supervisionar todas as agbes estratégicas da divisao,
garantindo sua eficiéncia;

Il - Representar a divisdo perante o6rgdos publicos, privados e
organizagdes do terceiro setor;

lll - Gerenciar a alocagdao de recursos financeiros e materiais para os
programas esportivos adaptados;

IV- Coordenar a equipe de profissionais responsaveis pelo
desenvolvimento das atividades esportivas;

V - Articular parcerias com entidades e patrocinadores para viabilizar
novos projetos;

VI - Acompanhar a implementagdo de normas e regulamentos
relacionados ao esporte adaptado;

VIl - Avaliar periodicamente os resultados dos programas esportivos e
propor melhorias;

VIIl - Assegurar a transparéncia e a prestagcdo de contas dos recursos
utilizados na divisao.
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CAPITULO XX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 278. A Secretaria Municipal de Turismo tem por finalidade:

I - Propor politicas publicas e estratégias para o desenvolvimento
econdmico do municipio, geragcdo de emprego e renda, através do turismo;

Il - Propor a elaboragéo de projetos e a realizagdo de investimentos que
busquem valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da
economia local,

Il - Articular-se com organismos publicos e/ou privados visando o
aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento turistico do
Municipio;

IV - Executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades
com vistas ao fomento das atividades turisticas;

V - Organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por
objetivos incentivar o turismo no Municipio;

VI - Relacionar-se com entidades publicas e privadas visando o apoio e a
formacgao de eventos turisticos no Municipio;

VIl - Organizar e implementar o calendario de eventos turisticos do
Municipio;

VIII - Divulgar os eventos turisticos do Municipio;

IX - Organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos
do Municipio.

Secgao |
Do Secretario Municipal de Turismo

Art. 279. Compete ao Secretario Municipal de Turismo:

I - Propor ou apoiar a organizagao de feiras, congressos, exposi¢oes e
eventos que possam promover a economia e as atragées no Municipio;

Il - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no
Municipio;

lll - Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as
atividades turisticas em nivel municipal;

IV - Formular a politica de turismo do Municipio, em coordenagédo com o
Conselho Municipal de Turismo;

V- Promover, em articulagdo com o Secretario Municipal de
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Planejamento Estratégico e Desenvolvimento, a elaboragédo do diagnostico turistico
de Caraguatatuba e propor as estratégias do Governo Municipal para dinamizar o
setor,

VI - Propor e negociar, em coordenagdo com a Fundagéo Cultural de
Caraguatatuba, o levantamento e a conservagao do patriménio historico, cultural e
artistico do Municipio;

VIl - Estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando a
melhoria da oferta dos servigos turisticos na cidade e seus arredores;

VIII - Propor os regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados
relacionados com o turismo local;

IX - Propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que
assegurem a valorizagdo e conservagdo do meio ambiente natural e cultural,

X - Entrosar-se com o6rgaos congéneres do Estado e da Uniao, visando
compatibilizar decisées sobre a sua atuagao no Municipio;

Xl - Desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o fim de
alcancar as correntes turisticas regionais, nacionais e internacionais;

Xll - Dotar a Secretaria de sistema de informagdes de interesse turistico
dirigido a populacao da cidade e aos visitantes;

XIIl - Negociar com o6rgaos do Estado e da Unido, convénios para o
planejamento e melhoria da infraestrutura turistica do Municipio e da regiao.

Paragrafo Unico. Para a nomeagdo ao cargo de Secretario Municipal de
Turismo, o indicado devera ter curso superior completo na data da nomeacgao.

Secao ll
Do Secretario Municipal Adjunto de Turismo

Art. 280. Compete ao Secretario Municipal Adjunto de Turismo:

I - Substituir o Secretario Municipal nos casos de auséncia, licenga ou
impedimento deste;

Il - Produzir parecer quando requisitado;
lll - Representar o Secretario quando avocado por aquele;
IV - Administrar os trabalhos internos da secretaria;

V - Distribuir os processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem
como desempenhar outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Municipal
Adjunto de Turismo, o indicado devera ter, no minimo, Ensino Superior Completo.
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Art. 281. A Secretaria Municipal de Turismo apresenta a seguinte estrutura

interna:

| - Divisao de Planejamento e Eventos
a) Secao de Planejamento e A¢des Turisticas.

Secao lll
Divisao de Planejamento e Eventos

Art. 282. Sao atribuigoes da Divisao de Planejamento e Eventos:

I - Propor e liderar atividades e projetos de fomento e expanséo turistica
no Municipio;

Il - Discutir planos de agdo e apoio do poder municipal ao
desenvolvimento turistico com liderangas locais;

lll - Coordenar estudos e agdes para melhorar o potencial turistico do
Municipio, baseado em seu patriménio natural e cultural;

IV - Implantar sistema de informagdes sobre a industria turistica, servigos
e perfis de turistas;

V - Estudar politicas publicas de incentivo ao turismo e sua aplicagédo em
Caraguatatuba;

VI - Elaborar perfis e estudos de viabilidade para empreendimentos
turisticos;

VIl - Oferecer assisténcia técnica a iniciativas turisticas que gerem
empregos e aproveitem recursos locais;

VIII - Catalogar a legislagao e regulamentagao sobre turismo para subsidiar
o desenvolvimento das atividades;

IX - Organizar e manter atualizados registros de informagdes sobre o
desenvolvimento para o eficaz planejamento turistico do Municipio, incluindo sistema
de informagdes sobre hotéis, restaurantes e outros servigos turisticos;

X - Agenciar patrocinio e financiamento de eventos turisticos junto a
empresas e 6rgaos municipais;

Xl - Participar da programacao de eventos turisticos para atrair visitantes
€ movimentar a economia;

Xl - Coordenar com 6rgaos de outros municipios para programas comuns
de fomento turistico regional;
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XIIl - Elaborar projetos e orgcamentos além de coordenar levantamento de
informacgdes e elaboragdo de planos turisticos municipais, incluindo os eventos
turisticos anuais;

XIV -Preparar o calendario turistico anual do Municipio com o Secretario;

XV - Preparar mapas, roteiros e sugestdes de atividades turisticas para
visitantes;

XVI - Elaborar projetos e executar medidas para implantagéo e divulgagao
de atividades turisticas no Municipio;

XVII - Promover o plano de sinalizagao de interesse turistico do Municipio;
XVIII - Elaborar cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

XIX -Articular-se com orgdos federais e estaduais para apoio aos
programas turisticos;

XX - Coordenar com orgaos estaduais e de outros municipios para
programas comuns;

XXI - Organizar reunides com entidades locais para discutir sugestdes para
incrementar o turismo;

XXII - Orientar entidades e grupos particulares na organizagdo de
atividades turisticas;

XXIIl -Desempenhar tarefas de relagbes publicas com programas e
eventos patrocinados pela Prefeitura;

XXIV - Promover a divulgagéao dos projetos da Secretaria e mobilizagédo do
publico-alvo;

XXV - Coordenar atividades de recepgao e acompanhamento de turistas e
visitantes;

XXVI - Supervisionar a administragcao dos postos de informagdes turisticas.

Art. 283. Compete ao Diretor de Planejamento e Eventos:

| - Coordenar, em parceria com o Secretario, as atividades de fomento
turistico no Municipio, garantindo a implementacdo de politicas eficazes para o
desenvolvimento do setor;

Il - Conduzir, de forma estratégica, projetos de expansdo turistica,

alinhados aos objetivos do Municipio, com foco na atragao de novos investimentos e
incremento da atividade turistica;
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lll - Dialogar com liderangas locais para identificar e propor planos de
acao que viabilizem o apoio do poder municipal ao fortalecimento do turismo;

IV - Coordenar, com visdo estratégica, estudos e acdes voltadas ao
aprimoramento do potencial turistico do Municipio, com énfase no aproveitamento de
seu patrimdnio natural e cultural e sua importancia regional;

V - Implantar e manter um sistema de informagdes atualizado sobre a
industria turistica local, abrangendo infraestrutura de servigos, fluxos turisticos, perfis
de \visitantes e demais informagdes relevantes para o planejamento e
desenvolvimento turistico do Municipio, incluindo dados sobre capacidade de
atendimento e localizagédo de cada estrutura;

VI - Analisar as politicas publicas de incentivo ao turismo, propondo
adaptagdes e aplicagbes especificas para o contexto de Caraguatatuba, em
conformidade com as necessidades da regiao;

VIl - Elaborar, junto a sua equipe, perfis e estudos de viabilidade para
orientar o desenvolvimento de empreendimentos turisticos, tanto publicos quanto
privados;

VIl - Oferecer assisténcia técnica a iniciativas turisticas, priorizando
aquelas que gerem empregos € maximizem o aproveitamento dos recursos locais;

IX - Catalogar a legislagéo pertinente ao turismo, incluindo normas locais,
estaduais e federais, para fundamentar decisdes e agdes da Secretaria Municipal de
Turismo;

X - Atuar como agente de fomento ao turismo, buscando patrocinios e
financiamentos para eventos turisticos, por meio de parcerias com empresas e 6rgaos
municipais competentes;

Xl - Participar da programacgdo e execugdo de eventos turisticos de
grande impacto, que atraem visitantes e movimentam a economia local;

XIl - Estabelecer parcerias com o6rgaos turisticos de outros municipios,
para promover programas regionais de fomento ao turismo;

XIll - Planejar e coordenar eventos turisticos de destaque, com foco em
atrair visitantes e impulsionar a economia do Municipio;

XIV - Coordenar as atividades de levantamento de informagbes e
elaboracao de planos de desenvolvimento voltados ao turismo municipal, com visdo
estratégica e integrada;

XV - Elaborar, junto ao Secretario, os projetos e orgamentos anuais de
eventos turisticos, assegurando a viabilidade financeira e a eficacia dos mesmos;

XVI -Trabalhar em conjunto com o Secretario Municipal na definicdo e
preparacdo do calendario turistico anual do Municipio, alinhando-o as necessidades
do setor e do publico-alvo;
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XVII - Criar materiais promocionais, como mapas e roteiros turisticos, com
sugestdes de atividades para atrair e informar os visitantes;

XVIII - Gerir, de forma estratégica, os registros e informagdes de interesse
para o planejamento continuo do turismo no Municipio, facilitando o acesso e o uso
por parte dos envolvidos;

XIX - Elaborar e implementar projetos voltados a implantacdo de novas
atividades turisticas no Municipio, promovendo sua integragdo com os objetivos
estratégicos da Secretaria;

XX - Propor e coordenar a elaboragédo de um plano de sinalizagéo turistica,
assegurando sua eficiéncia e acessibilidade para turistas e visitantes;

XXI -Elaborar e manter o cadastro das principais potencialidades turisticas
do Municipio, facilitando o planejamento e a promogao do destino;

XXII - Articular-se com o6rgdos federais e estaduais, buscando apoio e
recursos para o desenvolvimento de programas turisticos no Municipio;

XXIIl -Coordenar a execugdo de programas turisticos em parceria com
entidades estaduais ou municipais de outros locais, visando o fortalecimento do
turismo regional;

XXIV - Organizar reunides com representantes de entidades locais para
discutir e implementar agdes que estimulem o crescimento do turismo no Municipio;

XXV - Orientar e apoiar entidades e grupos privados na organizagao de
atividades turisticas, com foco no aproveitamento de recursos locais e no fomento a
economia;

XXVI - Desempenhar fungbées de relagdes publicas, representando a
Secretaria em programas e eventos turisticos, promovendo o fortalecimento da
imagem institucional;

XXVII - Programar e executar agbes de langamento e divulgagdo de
eventos turisticos, assegurando sua ampla visibilidade junto ao publico-alvo;

XXVIIl - Promover a divulgagao continua dos projetos da Secretaria e
mobilizar o publico para participagao ativa nas atividades turisticas;

XXIX - Coordenar as atividades de recepgdo e acompanhamento de
turistas, proporcionando experiéncias positivas e fomentando o retorno ao Municipio;

XXX - Supervisionar a gestdo dos postos de informagdes turisticas,

garantindo a qualidade no atendimento aos visitantes e turistas.

Subsecao |
Secao de Planejamento e Agodes Turisticas
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Art. 284. Sao atribuicdes da Secéo de Planejamento e Agdes Turisticas:

I - Desenvolver e implementar estratégias de sensibilizagao turistica,
envolvendo a comunidade local na valorizagdo do turismo e na promogéao do destino
turistico regional;

Il - Gerenciar programas e projetos turisticos que visem ao
desenvolvimento sustentavel e a geracdo de resultados concretos, assegurando a
viabilidade e impacto das acdes;

lll - Analisar e propor solugbes inovadoras para as questdes estruturais,
logisticas e organizacionais que impactam o turismo local, alinhando-as ao potencial
da regiao e suas necessidades;

IV - Atuar tecnicamente na captagao de recursos para projetos turisticos,
buscando fontes publicas e privadas, visando a viabilidade das agdes no setor;

V - Promover e executar agbes de segmentagéo turistica, identificando
nichos de mercado e criando estratégias para explorar novos segmentos, visando a
diversificagao da oferta turistica local;

VI - Contribuir ativamente na elaborag¢édo de planejamentos orgamentarios
(Plano Plurianual, LDO e LOA), assegurando a inclusao de ag¢des e investimentos no
desenvolvimento do turismo regional;

VIl - Estabelecer e gerenciar a coleta e andlise de dados sobre o turismo,
criando indicadores qualificados para o monitoramento continuo e impulsionamento
do setor;

VIII - Administrar sistemas de informagbes e banco de dados integrados
para apoiar o planejamento, implantagcdo e monitoramento de projetos turisticos,
garantindo a eficiéncia na gestao de recursos e informacgoes;

IX - Organizar e promover eventos de capacitagao voltados para os
profissionais do turismo, visando o aprimoramento continuo e a exceléncia na
prestacao de servicos turisticos na regiao;

X - Implementar agbes de conscientizacéo e formagao para profissionais
de turismo, reforcando a importancia da melhoria na qualidade do atendimento ao
turista e promovendo a inclus&o social no setor;

Xl - Executar e coordenar servigos publicos turisticos, promovendo a
divulgacao de Caraguatatuba como destino turistico, em conformidade com a politica
municipal de turismo e as estratégias de desenvolvimento do setor, incluindo a
realizacao de viagens de promogao e a articulagdo com jornalistas especializados e
agentes de viagens;

XIl - Planejar, organizar e promover eventos turisticos de relevancia,
estabelecendo parcerias estratégicas com o setor privado e 6rgdos governamentais
em diferentes niveis, além de captar recursos financeiros para a realizagédo de
projetos e eventos que impulsionem o turismo local;
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XIIl - Desenvolver e implementar estratégias para fortalecer as diversas
vertentes do turismo em Caraguatatuba, como o turismo ecolégico, rural, de eventos,
de aventura, de negécios, religioso, comunitario, cientifico e cultural, promovendo a
modernizagdo da infraestrutura turistica e garantindo a diversificagdo e
sustentabilidade do setor;

XIV - Realizar estudos e pesquisas continuas sobre a atividade turistica no
municipio, promovendo agdes estratégicas para o desenvolvimento sustentavel do
setor em suas diversas modalidades, como negédcios, ecoturismo, turismo rural,
historico, religioso e cultural, além de emitir pareceres técnicos e recomendagdes
sobre questdes relevantes para o turismo regional;

XV - Desenvolver e coordenar iniciativas de conscientizagdo sobre as
potencialidades do turismo, destacando seu impacto positivo no desenvolvimento
socioecondmico, na geragao de empregos e renda e na melhoria da qualidade de vida
da populagao, além de incentivar e apoiar a criacdo de entidades sem fins lucrativos
para captacao de recursos voltados ao fortalecimento do setor;

XVI - Supervisionar e fiscalizar a qualidade dos servigos turisticos,
assegurando o cumprimento das normas vigentes, fomentando a cooperacgéo
intermunicipal para a promog¢do de roteiros turisticos regionais e incentivando
atividades que valorizem a cultura caigara e o patrimdénio histérico do municipio,
fortalecendo a identidade turistica local.

Art. 285. Ao Chefe de Setor de Planejamento e Agdes Turisticas, compete:

I - Implementar agcbes estratégicas de sensibilizagao turistica, com foco
na integragdo da comunidade local aos processos de valorizagdo e promogao do
turismo regional;

Il - Operacionalizar, no ambito da Secretaria Municipal de Turismo,
programas e projetos voltados ao desenvolvimento e a sustentabilidade do turismo
local, com énfase na geracao de resultados concretos;

lll - Analisar alternativas estruturais, organizacionais, logisticas e
governamentais, propondo solugbes inovadoras para o fomento do turismo,
alinhando-as as necessidades e potencialidades da regiao;

IV - Atuar de forma técnica e operacional nas propostas de captacao de
recursos, sejam publicos ou privados, para a implementagao de agdes diretamente ou
indiretamente relacionadas ao turismo, com foco na viabilidade e sucesso das
iniciativas;

V - Operacionalizar as agdes estratégicas de segmentacado turistica,
identificando nichos e novos mercados que possam agregar valor ao destino turistico
local;

VI - Apoiar ativamente na elaboragao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA), no que se refere
as acoes e investimentos da Divisdo de Turismo;
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VIl - Promover o levantamento continuo de dados e a construgcéo e analise
de indicadores qualificados para monitorar e impulsionar o turismo como setor
econdmico chave para a regido, contribuindo para decisdes estratégicas e acgdes de
longo prazo;

VIII - Atualizar e gerenciar banco de dados integrados e sistemas de
informagdes para o planejamento, implantacdo e desenvolvimento de projetos
turisticos, garantindo a eficiéncia no uso de recursos e informacgoes;

IX - Promover e participar de eventos de capacitagdo, como palestras,
cursos, seminarios e encontros de formagdo, com o objetivo de aprimorar os
conhecimentos e a gestdo dos profissionais de turismo, reforgando a exceléncia nos
servigos prestados;

X - Executar agées de fomento a conscientizagdo dos profissionais e
dirigentes dos diversos segmentos do turismo, destacando a importancia de melhorar
a qualidade do receptivo turistico da cidade, visando tanto o desenvolvimento
econdmico quanto a incluséo social,

Xl - Supervisionar e coordenar os servigos publicos turisticos, garantindo
a conformidade com a politica municipal de turismo e a estratégia de desenvolvimento
do setor, bem como impulsionar a divulgacdo de Caraguatatuba como destino
turistico por meio de agbes integradas com as demais areas da Secretaria Municipal
de Turismo;

XIl - Planejar, organizar e promover eventos turisticos de relevancia,
firmando parcerias estratégicas com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, além de captar recursos financeiros e identificar fontes de
financiamento para a execucgéo de projetos turisticos e materiais promocionais;

XIII - Desenvolver e implementar iniciativas voltadas para a modernizagao e
expansao da infraestrutura turistica, contribuir na avaliagdo de projetos de
investimentos no setor e fomentar a diversificagdo do turismo em Caraguatatuba,
abrangendo segmentos como turismo ecolégico, rural, de eventos, de aventura, de
negdcios, religioso, comunitario, cientifico e cultural,

XIV -Realizar estudos e pesquisas sobre a atividade turistica no municipio,
analisando dados e propondo medidas para o aprimoramento continuo do setor em
suas diversas modalidades, como negécios, ecoturismo, turismo rural, histérico,
religioso e cultural, sempre com foco no desenvolvimento sustentavel e na integracéo
regional,

XV - Coordenar e supervisionar acdes estratégicas voltadas a
conscientizagdo sobre a importancia do turismo no desenvolvimento socioeconémico,
incentivando a criagcado de entidades sem fins lucrativos para captagado de recursos,
além de emitir pareceres técnicos e recomendacdes sobre politicas e projetos
turisticos;

XVI -Gerenciar e promover a fiscalizacdo da qualidade dos produtos e
servigos turisticos, assegurando o cumprimento das normas vigentes, fomentando a
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cooperacgao intermunicipal e incentivando iniciativas que valorizem a cultura caigara e
o patriménio histérico local, contribuindo para a identidade turistica do municipio.

CAPITULO XXI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 286. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade:

I - Ao integrar, nos termos da lei federal 8.742 de 7 de dezembro de
1993, o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, organizar, planejar, organizar e
executar o controle das politicas publicas de assisténcia social no municipio de
Caraguatatuba;

Il - Formular, coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal de
Assisténcia Social, em consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia Social e
as deliberagdes e competéncias do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

lll - Incentivar e apoiar o pleno exercicio dos direitos e deveres sociais
dos cidadados em todas as expressdes da cidadania, da liberdade, da igualdade e da
democracia, associado a gestdo de riscos e combate a situagdes de vulnerabilidade
social da populagao;

IV - Dar cumprimento ao principio da equidade e ao carater emancipatério
da politica de assisténcia social, promogdo da ascensado social e integracado a vida
comunitaria e a incluséo produtiva;

V - Implementar, executar, avaliar e acompanhar os programas, projetos
e servicos continuados de assisténcia social destinados a prevenir riscos e
vulnerabilidade sociais, priorizando:

a) o atendimento integral a familia em carater continuado fortalecendo sua
fungdo de protegdo, prevenindo a ruptura dos seus vinculos, promovendo o seu
acesso e usufruto de direitos, orientando e acompanhando membros da familia em
situagcdes de ameaca ou violagdo de direitos, contribuindo na melhoria da qualidade
de vida, oportunizando acesso a programas de transferéncia de renda e beneficios
assistenciais;

b) o apoio e protegéo a populagéo atingida por situacdes de emergéncia e
calamidade publica, em articulagdo com as demais estruturas da Administragéao
Municipal, com a oferta de alojamentos provisérios, conforme as demandas
apresentadas e o atendimento a outras ocorréncias de riscos sociais mediante
avaliagao da equipe de referéncia NOB-RH,;

c) a defesa e a protecdo da crianga e do adolescente em situagao de
risco social, fortalecendo vinculos familiares e comunitarios, prevenindo ocorréncias
de violagao de direitos, acolhendo temporariamente em instituicdbes de acolhimento
nos casos de perda de vinculos familiares e promovendo agdes de carater
socioeducativo;
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d) o fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria de adolescentes
e jovens, contribuindo para o retorno e permanéncia na escola, por meio do
desenvolvimento de atividades que estimulem a convivéncia social, participagédo
cidada e uma formacgao geral para a inclusao no trabalho;

e) o atendimento as mulheres em situagdo de violéncia, propiciando
condi¢cbes de seguranga fisica, emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e
social, visando a superacdo da situacdo de violéncia, desenvolvimento de
capacidades, oportunizando autonomia pessoal e social;

f) o atendimento a pessoa idosa contribuindo no processo de
envelhecimento saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no
fortalecimento dos vinculos familiares e do convivio comunitario, prevenindo situagdes
de risco social;

g) a defesa e afirmagao dos direitos da pessoa com deficiéncia e suas
familias, fortalecendo vinculos familiares, bem como, o desenvolvimento de
capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas emancipatérias,
na superacao da vulnerabilidade social,

h) o atendimento as pessoas em situagao de rua, assegurando atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do
fortalecimento de vinculos interpessoais e familiares, oportunizando a construgéao de
novos projetos de vida, da autonomia, da insergé@o social e da protegcéo as situagoes
de violéncia;

i) o estabelecimento de parceria com entidades da rede socioassistencial
para a execugao da Politica Municipal de Assisténcia Social, apoiando a organizacao
e o atendimento social a populagao;

j) o fortalecimento dos Conselhos de Politicas Publicas de defesa e
garantia de direitos, visando a efetivagédo do controle social, bem como, a participacao
da sociedade civil a gestdo operacional dos servicos da assisténcia social,
compreendendo a manutengédo patrimonial, a logistica, suprimento, almoxarifado e
recursos humanos;

k) a gestao financeira e contabil, compreendendo a gestdo orgamentaria e
financeira, convénios e ou parcerias, contratos € o gerenciamento dos recursos da
assisténcia social, do Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS, de forma
compartilhada com o Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMAS;

VI - contribuir com a inclusdo, a equidade dos usuarios e grupos
especificos, ampliando o acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e
especiais na area urbana e rural;

VIl - Assegurar que as ag¢des no ambito da assisténcia social tenham
centralidade na familia e que garantam a convivéncia e o fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios;

VIl - Planejar, organizar e executar politicas publicas de atendimento e
protegao a infancia e adolescéncia, idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos
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e individuos em situagédo de vulnerabilidade social, mediante a participacdo das
familias, da sociedade e de entidades governamentais e ndo governamentais;

IX - Prevenir situagbes de risco pessoal e social, por meio do
desenvolvimento de potencialidades do individuo, a convivéncia e o fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitarios;

X - Monitorar os servigos da rede socioassistencial publica e privada;

Xl - Promover e participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas,
féruns e conferéncias na area de assisténcia social;

Xl - Prestar o atendimento socioassistencial destinado a familias e
individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de
abandono, maus tratos fisicos e ou psiquicos, abuso sexual, cumprimento de medidas
socioeducativas, situagao de rua, situagao de trabalho infantil, entre outras;

XIll - Mobilizar, por meio de informagao, divulgacdo e sensibilizagdo os
cursos de qualificacao profissional e demais oportunidades nos territérios, visando a
inclusao produtiva e emancipagao social;

XIV - Garantir a oferta de servicos de protegdo social especial, na
modalidade de média complexidade, garantindo a protecdo e o atendimento as
familias e individuos que se encontram em situagao de risco pessoal e social, e que
tenham os seus direitos violados e cujos vinculos familiares foram rompidos;

XV - Oferecer servigos de alta complexidade, garantindo a protegao
integral, as familias e individuos sem referéncia e aqueles que necessitam ser
retirados de seus nucleos familiares e/ou comunitarios;

XVI - Desenvolver diretamente e/ou em parceria com o governo estadual e
federal, os programas de atendimento e protegéo a crianga e aos adolescentes, idoso,
a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos;

XVII - Inserir as familias no cadunico para programas sociais, conforme
orientacéo do ministério do desenvolvimento social, familia e combate a fome - MDSs;

XVIIlI - Promover, em conjunto com os conselhos afins da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, as conferéncias municipais;

XIX - Intermediar convénios e instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da uniao,
estado e outros municipios;

XX - Desenvolver agdes integradas com outras secretarias municipais;

XXI - Exercer a execugdo orgamentaria, atividades administrativas e o
planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;
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XXIl - Valorizar o desenvolvimento e a capacitagao continuada dos
recursos humanos da area de assisténcia social — suas, relacionados aos setores
governamentais e nao governamentais.

§ 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social apresenta a seguinte
estrutura interna:

| —Divisdo do Sistema Unico de Assisténcia Social

a) Secao de Gestao Financeira e Orgamentaria
b) Se¢ao de Monitoramento e Vigilédncia Socioassistencial

Il - Divisao de Protegao Social Basica

a) Secao de Coordenagao dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social
- CRAS;

b) Secao de Servigos, Programas e Projetos

lll - Divisao de Protegéao Social Especial

IV - Divisdo de Seguranca Alimentar e Fomento:

a) Secéao de Convénios, Projetos Educacionais e Profissionalizantes

§ 2° Além da estrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
apresentada, serdao mantidos os cargos de coordenagado dos Centro de Referéncia,
criados pela Lei Complementar Municipal n® 109/2023, para atender a Norma
Operacional Basica de Recursos Humanos do Sistema Unico de Assisténcia Social —
NOB-RH/SUAS, com as seguintes atribui¢des:

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo dos
Centros de Referéncia e a implementagdo dos programas, servicos, projetos de
protecéo social basica operacionalizadas nessa unidade;

Il - Coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacgdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

lll - Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagéo da referéncia e contrarreferéncia,

IV - Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelos Centros de Referéncia e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

V - Definir, com participagcdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusao, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados nos
Centros de Referéncia;
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VI - Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias e individuos
nos servicos de protegcdo social basica da rede socioassistencial referenciada nos
Centros de Referéncia;

VIl - Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia dos Centros de Referéncia;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigcos de convivéncia,

IX - Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigcos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

X - Efetuar agées de mapeamento, articulagdo e potencializagao da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia dos Centros de Referéncia e fazer a
gestao local desta rede;

Xl - Coordenar a alimentacao de sistemas de informagao de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

XIl - Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério dos
Centros de Referéncia;

XIll - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIV -Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia dos Centros de Referéncia, em consonancia com diretrizes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

XV - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e representar a unidade em outros espagos, quando
solicitado, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a
serem prestados;

XVI -Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenadores de outro(s) Centros de Referéncia ou, na auséncia deste,
um representante,

XVII - Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e
avaliacao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagdes necessarias;

XVIIl -Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente entre os servigos de protegéo
social basica e alta complexidade na sua area de abrangéncia;
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XIX - Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
Vigilancia Socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social,

XX - Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos dentro da unidade, considerando a primazia das especificidades;

XXI - Coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo e
possibilidades de participagéo dos profissionais e dos usuarios;

XXIl - Coordenar os encaminhamentos a rede socioassistencial e o seu
acompanhamento;

XXIIl -Coordenar as rotinas administrativas e conduzir 0s recursos
humanos do local, pautados nas reflexdes cotidianas e no aperfeicoamento do
trabalho desenvolvido;

XXIV -Planejar e acompanhar as atividades, além de analisar e discutir
aspectos dos servicos, objetivando a revisao e o aperfeicoamento do que foi proposto;

XXV - Discutir com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

XXVI -Definir com a equipe os critérios de inclusédo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados nos Centros de
Referéncia;

XXVIlI - Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliacdo das agdes
desenvolvidas;

XXVIIl - Desenvolver outras atividades afetas que lhe venham a ser
atribuidas pela Diretoria;

XXIX - Contribuir para a avaliagdo, por parte do érgao gestor, dos
resultados obtidos pelos Centros de Referéncia;

XXX - Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou
capacitacao da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia Social,

XXXI -Participar da elaborag¢do, do acompanhamento, da implementacéo e
avaliagao dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagdes necessarias junto a rede de servigos socioassistenciais;

XXXIlI - Coordenar a relagédo cotidiana entre os Centros de Referéncia e
as demais Unidades e servigos socioassistenciais, especialmente com os servicos de
acolhimento para populagdo em situacao de rua;

XXXIII - Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor, sempre que necessario;
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XXXIV - Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na unidade;

XXXV - Discutir com a equipe técnica estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

XXXVI - Coordenar a execugdo das agbes, assegurando dialogo e
possibilidades de participagao dos profissionais e usuarios;

XXXVII - Coordenar o acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado,
incluindo o monitoramento dos registros de informagbées e a avaliagédo das agbes
desenvolvidas;

XXXVIII -Coordenar a alimentagao dos registros de informagéo e monitorar
o envio regular, de informacgdes sobre a Unidade ao érgéo gestor;

XXXIX - Contribuir para avaliagdo, por parte do 6érgdo gestor, dos
resultados obtidos pelos Centros de Referéncia;

XL - Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Segao |
Do Secretario Municipal de Assisténcia Social

Art. 287. Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social:

I - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagéo da
politica de trabalho e acdo social do Municipio;

Il - Promover a elaboragdo do diagnéstico dos principais problemas
sociais do Municipio para cuja solugéo a Prefeitura possa colaborar;

lll - Coordenar a elaboragéo e a execugdo de programas de assisténcia
social, desenvolvimento comunitario e promog¢ao social;

IV - Propor estratégias de ag¢ao, em face dos problemas prioritarios do
Municipio;
V - Formular democraticamente e implantar Politica Municipal de

Assisténcia Social;

VI - Dirigir o processo de elaboragao, aprimoramento e implementacao de
planos, programas e projetos de Protecdo Social Basica e Especial e de agdes de
inclusao social,

VIl - Gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da
Crianga e do Adolescente;

VIII - Propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se
organizar e participar na solugéo de seus problemas;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

IX - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito.

Paragrafo tnico. Para a nomeagdo ao cargo de Secretario Municipal de
Assisténcia Social, o indicado devera ter curso superior completo na data da
nomeacao.

Secao ll
Do Secretario Municipal Adjunto de Assisténcia Social

Art. 288. Compete ao Secretario Municipal Adjunto de Assisténcia Social:

I - Substituir o Secretario Municipal nos casos de auséncia, licenga ou
impedimento deste;

Il - Produzir parecer quando requisitado;
lll - Representar o Secretario quando convocado por aquele;
IV - Administrar os trabalhos internos da secretaria;

V - Distribuir os processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem
como desempenhar outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeagado ao cargo de Secretario Municipal
Adjunto de Assisténcia Social, o indicado devera ter, no minimo, Ensino Superior
Completo.

Secaol lll
Divisao de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social

Art. 289. Sao atribuicdes da Divisdo de Gestao do Sistema Unico de
Assisténcia Social:

I - Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - Desenvolver diagnoéstico sobre a cobertura de servigos da Politica de
Assisténcia Social;

lll - Elaborar e acompanhar a execugao do Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA, com a participagao
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Conselhos;

IV - Submeter LOA, LDO e PPA a apreciagao dos Conselhos relacionados
a politica de assisténcia social;

V - Acompanhar as decisdes dos conselhos de politicas publicas e
direitos;
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VI - Monitorar projetos de lei das esferas federal, estadual e municipal
relacionados a assisténcia social;

VIl - Prestar assessoria técnica e operacional aos conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria;

VIII - Participar na elaboragéo do cronograma de desembolso das unidades
orgcamentarias da Secretaria;

IX - Coordenar e supervisionar o trabalho das equipes da diretoria;

X - Articular com outras diretorias e assessorias para sistematizar
informacdes sobre a politica municipal de assisténcia social;

Xl - Promover a integracado da rede socioassistencial com outros 6rgéos
administrativos;

XIl - Planejar e organizar a capacitagdo continua da equipe, conforme as
necessidades identificadas nas supervisdes.

Art. 290. Sao atribuicdes do Diretor da Divisdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social:

I- Conduzir a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social,
assegurando que as diretrizes estejam alinhadas com as politicas publicas locais e os
objetivos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, garantindo sua execugao
eficiente e em conformidade com as necessidades da populagao atendida;

Il - Elaborar o diagnéstico municipal da cobertura de servigos da Politica
de Assisténcia Social, proporcionando um mapeamento detalhado e atualizado,
fundamental para a tomada de decisdes estratégicas e a alocagao de recursos;

lll - Elaborar e acompanhar a execug¢ao do Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgcamentaria Anual (LOA), em conjunto com o
Chefe Orgamentario e Financeiro, coordenando as agdes e garantindo a participagao
ativa das unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e dos Conselhos,
assegurando que os recursos sejam utilizados de forma eficaz;

IV - Submeter a LOA, LDO e PPA, relativos a politica de assisténcia social
e as unidades vinculadas, a apreciagdo e deliberacdo dos Conselhos afeitos a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, promovendo a transparéncia e a
colaboragao nos processos decisorios;

V - Acompanhar as deliberagdes dos Conselhos de Politicas Publicas e
de Direitos Humanos, garantindo que as decisées tomadas pelos Conselhos sejam
implementadas adequadamente dentro da area de competéncia da Secretaria;

VI - Acompanhar os projetos de Lei das trés esferas de governo afeitos a
Politica de Assisténcia Social, monitorando seu impacto e viabilidade para garantir a
integracéao eficaz entre as politicas locais e as diretrizes federais e estaduais;
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VIl - Prestar assessoramento técnico e operacional aos Conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
garantindo que os Conselhos tenham o suporte necessario para desempenharem
suas fungdes com eficiéncia e conforme os preceitos legais;

VIII - Participar da elaboragéo do cronograma de desembolso relativo as
unidades orgamentarias vinculadas a Secretaria, acompanhando os recursos
financeiros para assegurar sua correta aplicagdo e cumprimento das metas
estabelecidas;

IX- Coordenar e acompanhar o trabalho da equipe da sua gestdo,
assegurando a realizagdo de supervisbes sistematicas e a implementagdo das
diretrizes estabelecidas, promovendo o desempenho da equipe e a eficiéncia na
execucgao das politicas publicas;

X - Articular-se com os demais gestores e assessores para a
sistematizagdo das informagbes geradas pelas unidades organizacionais da
Secretaria, contribuindo para o relatério anual (qualitativo/quantitativo) da gestao da
politica municipal de assisténcia social e para o planejamento das agdes integradas;

Xl - Promover a articulagdo da rede socioassistencial com os demais
orgaos da administracao direta e indireta, buscando solugdes conjuntas e garantindo
que as politicas de assisténcia social sejam executadas de maneira coordenada e
eficiente;

XIl - Planejar, organizar e promover a capacitagdo continuada das equipes
da SEMAS, identificando as necessidades formativas a partir das supervisdes e
assegurando que as equipes estejam capacitadas para lidar com as demandas
sociais e os desafios da gestao publica.

Subsecao |
Secao de Gestao Financeira e Orgamentaria

Art. 291. Sao atribuicées da Secao de Gestao Financeira e Orgamentaria:

|- Colaborar na elaboracdo do Plano de Aplicagdo Anual dos recursos
vinculados a Secretaria de Assisténcia Social;

Il - Monitorar e controlar a movimentagao financeira das contas bancarias
desta secretaria;

lll - Fornecer informagdes solicitadas pela Auditoria do Estado, Tribunal
de Contas da Unido e Controladoria Geral da Uniao, relacionadas a prestacdes de
contas de contratos de colaboragéo, fomento, convénios ou documentos similares;

IV - Solicitar empenhos para o pagamento de convénios ou documentos
similares a Secretaria Municipal da Fazenda,;

V - Orientar e fornecer informagdes sobre a execugao de convénios ou
contratos com entidades privadas sem fins lucrativos;
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VI- Controlar e avaliar as prestacbes de contas de convénios ou
documentos similares firmados com organizagdes da sociedade civil sem fins
lucrativos;

VIl - Solicitar o pagamento das parcelas de convénios ou documentos
similares, firmados com Organizagdes da Sociedade Civil sem fins lucrativos, junto a
Secretaria Municipal da Fazenda;

VIII - Solicitar pareceres relativos a aprovagéao das prestagdes de contas
das Organizagoes da Sociedade Civil sem fins lucrativos, junto a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos;

IX- Realizar a tomada de contas imediata quando identificadas
irregularidades nas prestagdes de contas pactuadas com Organizagdes da Sociedade
Civil sem fins lucrativos, que resultem em prejuizo para a administragdo publica
municipal;

X - Controlar e manter os arquivos das prestagbes de contas de
convénios e documentos similares, firmados com as Organizagdes da Sociedade Civil
sem fins lucrativos, Estado e Unido, em local adequado, como caixas de arquivo
morto e pastas suspensas devidamente identificadas;

Xl - Acompanhar e executar os procedimentos legais para a execugao de
convénios ou documentos similares com a Unido, Estado e Organizagbes da
Sociedade Civil sem fins lucrativos;

XIl - Cumprir e implementar as deliberagdes dos conselhos relacionados a
area, dentro de suas responsabilidades.

Art. 292. Compete ao Chefe da Segdo de Gestdo Financeira e
Orgcamentaria:

I - Auxiliar na elaboragédo e implementacédo do Plano de Aplicagdo Anual
dos fundos vinculados a SEMAS e sempre em alinhamento com as prioridades da
gestao publica;

Il - Acompanhar, coordenar e controlar a movimentagao financeira das
contas bancarias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, garantindo
conformidade com as normativas e politicas estabelecidas;

lll - Prestar infformagdes detalhadas e tempestivas a Auditoria do Estado,
Tribunal de Contas da Unido e Controladoria Geral da Unido, no que se refere as
prestacées de contas de convénios ou instrumentos similares, assegurando a
transparéncia e a regularidade dos atos financeiros;

IV - Solicitar e formalizar empenhos para pagamento de convénios ou
similares, em conformidade com a legislagdo vigente, junto a Secretaria Municipal da
Fazenda;
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V - Orientar e prestar informagbes precisas sobre a execugao de
convénios ou contratos com entidades privadas sem fins lucrativos, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais e das normas legais pertinentes;

VI - Realizar o controle e analise minuciosa das prestagdes de contas de
convénios ou similares firmados com organizagdes da sociedade civil sem fins
lucrativos, garantindo a conformidade com as exigéncias legais e fiscais;

VIl - Solicitar e monitorar o pagamento de parcelas de convénios ou
similares firmados com Organizagées da Sociedade Civil sem fins lucrativos — OSC —
junto a Secretaria Municipal da Fazenda, assegurando a regularidade e
tempestividade dos repasses financeiros;

VIl - Em caso de duvidas sobre as prestagdes de contas das OSC, solicitar
esclarecimentos junto a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos de maneira a
afiancar a regularidade e a legalidade dos processos;

IX - Efetuar a imediata tomada de contas e adotar as medidas necessarias
quando forem constatadas irregularidades nas prestagdes de contas de convénios ou
contratos com OSC, prevenindo prejuizos a administragao publica municipal;

X - Acompanhar e coordenar todos os tramites legais necessarios a
execucao de convénios ou contratos com a Unido, Estado e OSC, garantindo a
conformidade com as legislagdes federais, estaduais e municipais, responsabilizando-
se pelo controle, organizagdo e manutengao dos arquivos relativos as prestagdes de
contas de convénios e similares firmados, mantendo-os devidamente arquivados e
identificados em local apropriado, conforme os procedimentos de arquivamento
publico;

Xl - Acatar as deliberagdes dos conselhos competentes a area de atuagéao
da Secretaria e garantir sua execugao dentro dos limites de suas responsabilidades,
em conformidade com as normas estabelecidas para o bom funcionamento da
administragao publica.

Subsecao |l
Secao de Monitoramento e Vigilancia Socioassistencial

Art. 293. Sao atribuicbes da Secdo de Monitoramento e Vigilancia
Socioassistencial:

I - Elaborar e revisar o diagnéstico socioterritorial, incluindo dados sobre
riscos, vulnerabilidades e a demanda pelos servigos de Protecdo Social Basica e
Especial, além da oferta existente;

Il - Colaborar com as areas de gestdao e de Protecdo Social Basica e
Especial no planejamento e analise dos territorios atendidos pelos CRAS;

Il - Apoiar a gestdo no planejamento e implementagéo das atividades
relacionadas ao cadastramento e atualizagdo do CADUNICO;
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IV- Utilizar dados do CADUNICO para desenvolver mapas de
vulnerabilidade social, identificar perfis de populagdes vulneraveis e estimar a
demanda por servigos;

' V - Fornecer dados e indicadores territorializados, originados do
CADUNICO e outras fontes, para as unidades da rede socioassistencial, visando
apoiar agdes de busca ativa e subsidiar o planejamento e avaliagao;

VI - Utilizar cadastros, sistemas de informacées e programas de
transferéncia de renda para identificar familias demandantes de servigos,
coordenando as agdes de busca ativa;

VIl - Solicitar listagens atualizadas de familias em descumprimento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia, monitorando as agbes de busca ativa;

VIl - Organizar e gerenciar o sistema de notificagbes de violagdes de
direitos, definindo fluxos e ferramentas para registro de casos de risco social e
violagao de direitos;

IX - Orientar os procedimentos de registro dos atendimentos realizados
pelas unidades socioassistenciais, garantindo a qualidade e padronizagao dos dados;

X - Gerir e atualizar os sistemas de informagbes relacionados a rede
socioassistencial e seus atendimentos, quando ndo exclusivos a um programa
especifico;

Xl - Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdes,
gerando estudos, indicadores e relatérios sobre a rede socioassistencial;

XIl - Coordenar, em diferentes niveis, a realizagdo do Censo SUAS,
assegurando a qualidade das informagdes coletadas e sua disseminagao correta.

Art. 294. Ao Chefe de Secgdo de Monitoramento e Vigilancia
Socioassistencial, compete:

I - Elaborar e atualizar periodicamente o diagnostico socioterritorial, com
enfoque nas necessidades de Prote¢do Social Basica e especial, analisando os riscos
e vulnerabilidades da populagdo, bem como a oferta de servigos, para subsidiar a
tomada de decisGes e agdes estratégicas;

Il - Contribuir ativamente com as areas de gestdo e de Protecdo Social
Basica e Protecdo Social Especial, oferecendo apoio técnico na elaboragao de planos
e diagnésticos territoriais, com especial atengdo aos CRAS, CREAS, CENTRO POP e
Servigos da PSE de Alta Complexidade , para assegurar a implementagao de politicas
publicas eficazes;

lll - Colaborar no planejamento e execucdo das atividades relativas ao
cadastramento e atualizagdo cadastral do CadUnico, garantindo a cobertura e a
integracéo das informagdes no ambito municipal;
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IV - Utilizar a base de dados do CadUnico como ferramenta estratégica
para construir mapas de vulnerabilidade social, identificando as populagées em risco
e estimando a demanda por servicos de protecdo social, com vistas a distribui¢éo
equitativa desses servigos no territério;

V - Fornecer informagdes e indicadores territorializados as unidades da
rede socioassistencial, com foco nos CRAS, CREAS e CENTRO POP e Servicos da
PSE de Alta Complexidade, para apoiar a busca ativa e subsidiar a avaliacdo e o
planejamento das agdes de assisténcia social no municipio;

VI - Gerir os cadastros e sistemas de informacgdes, utilizando dados dos
programas de transferéncia de renda e beneficios assistenciais para identificar
familias potenciais demandantes de servigos socioassistenciais, coordenando agbes
de busca ativa em conjunto com as equipes dos CRAS, CREAS e CENTRO POP;

VIl - Solicitar listagens detalhadas das familias com pendéncias no
Programa Bolsa Familia, monitorando o cumprimento das condicionalidades e a
execucao da busca ativa pelas unidades competentes, com o objetivo de regularizar a
situacao dessas familias;

VIl - Organizar e normatizar o sistema de notificagdes sobre violagdes de
direitos, incluindo violéncia intrafamiliar, abuso sexual e trabalho infantil,
estabelecendo os fluxos e instrumentos necessarios a sua implementagédo e
monitoramento eficaz;

IX - Orientar e supervisionar o registro de atendimentos nas unidades da
rede socioassistencial, assegurando a padronizagdo e a qualidade das informagdes,
essenciais para a caracterizacado da oferta de servigos e a notificagéo de violagdes de
direitos.

X - Gerir e alimentar outros sistemas de informacado sobre a rede
socioassistencial, garantindo que os dados relativos aos atendimentos realizados
sejam atualizados e precisos, exceto quando relacionados a programas ou beneficios
especificos;

Xl - Coletar e analisar periodicamente os dados dos sistemas de
informacao, utilizando-os para elaborar estudos e indicadores que apoiem o
planejamento e a avaliacdo continua da rede de servicos, apoiando através da
producao de relatérios, as agdes dos Secretarios Municipais na execugdo da politica
de assisténcia social;

XIll - Coordenar, em nivel municipal, a execugado anual do Censo SUAS,
assegurando a qualidade das informagbes coletadas e sua utilizacdo para o
planejamento das agdes sociais;

XIlI - Estabelecer padrées de referéncia para a avaliagdo da qualidade dos
servigos da rede socioassistencial, monitorando-os de forma continua por meio de
indicadores, para garantir a efetividade das intervengées;

XIV - Coordenar a avaliagdo da rede socioassistencial, em articulagdo com
as areas de Protegdo Social Basica e Especial, monitorando a conformidade com os
padrées de qualidade e a eficacia dos servigos prestados pela rede publica e privada;
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XV - Estabelecer articulagdes intersetoriais para aprofundar o
conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades territoriais, colaborando para a
melhoria continua das intervengdes e para a integragao das politicas publicas;

XVI -Desempenhar outras atividades afins, conforme necessario, para o
cumprimento das atribuicbes da sua fungdo e o avango da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

XVII - Coordenar e supervisionar a alimentagdo dos sistemas de
informacdo, com base nos dados relativos aos servigos e atendimentos da rede
socioassistencial, mantendo dialogo constante com as areas de Protegcdo Social
Basica e Especial para garantir a atualizacdo das informagbes nos sistemas
municipais, estaduais e federais, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e da Divisdo de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS);

XVIIlI -Coordenar a elaboracdo, execugdo e avaliagdo de planos,
programas e projetos setoriais da Secretaria de Assisténcia Social, assegurando sua
compatibilidade com as diretrizes do Governo Municipal e elaborando relatérios
conforme necessario, em colaboragao com as unidades departamentais;

XIX - Apoiar a implementagdo de politicas publicas municipais,
promovendo a articulagédo intra e intergovernamental e intersetorial com entidades
nao governamentais, além de assessorar o Conselho Municipal de Assisténcia Social
na definicho de metodologias para acompanhamento e avaliagdo de programas,
incluindo a elaboragéao de editais;

XX - Gerenciar e manter atualizado o cadastro das unidades da rede
socioassistencial publica e privada no CADSUAS, acompanhar a execugdo de
convénios com entidades e 6rgaos estaduais e federais, garantir o cumprimento das
condicbes pactuadas e monitorar a Rede Socioassistencial por meio do Sistema
Municipal de Monitoramento e Avaliagcao;

XXI -Coordenar a elaboragao e execugao de planos, programas e projetos
setoriais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, garantindo sua integragao as
diretrizes do Governo Municipal e promovendo a articulagdo com entidades
governamentais e ndo governamentais para compatibilizar politicas e agdes;

XXII - Supervisionar e monitorar a execugédo de convénios e instrumentos
similares, assegurando o cumprimento das disposi¢cbes pactuadas, além de manter
atualizado o cadastro das unidades da rede socioassistencial publica e privada no
CADSUAS e gerenciar o acervo documental dos programas sociais;

XXIII -Implantar e coordenar o Sistema Municipal de Monitoramento e
Avaliagdo da Rede Socioassistencial, promovendo a supervisdo dos servigos
socioassistenciais, subsidiando tecnicamente os Conselhos Municipais com
informacdes detalhadas e orientando as unidades sobre as diretrizes e principios da
politica de assisténcia social.



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Segao IV
Divisao de Protegao Social Basica

Art. 295. Sao atribuicdes da Divisao de Protegcao Social Basica:

I- Implementar agbes para prevenir vulnerabilidades e riscos sociais
junto as familias e individuos;

Il - Regular servigos, programas, projetos e beneficios de Protegéo
Basica quanto a conteudo, cobertura, acesso e qualidade;

lll - Propor pesquisas e estudos para melhorar as agdes da rede de
Protegcao Social Basica;

IV - Definir diretrizes para identificagdo e organizagao de programas e
servigos de Protegao Social Basica;

V - Incentivar atuacdo intersetorial e articulagdo com outras politicas
publicas;

VI - Articular com a rede de Protegdo Social Especial e de defesa dos
direitos humanos para melhorar o atendimento;

VIl - Divulgar programas e servicos de Protecdo Social Basica para
promover intercambio entre setores da sociedade,;

VIIl - Orientar sobre o Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC),
promovendo a inclusdo nos programas de assisténcia social;

IX- Implementar agbées de Protegdo Social Basica de forma
intergovernamental e intersetorial, prevenindo vulnerabilidades e fortalecendo
vinculos familiares e comunitarios;

X - Coordenar, monitorar e orientar a concessao de beneficios eventuais
e de transferéncia de renda;

Xl - Monitorar e supervisionar servigos privados de Protecdo Social
Basica, garantindo a qualidade através de parcerias firmadas.

Art. 296. Compete ao Diretor da Divisdo de Protegao Social Basica:

| - Liderar e implementar acées de Protegdo Social Basica, com foco na
prevencao de situagdes de vulnerabilidade e risco social, direcionadas a individuos e
familias, assegurando a eficacia das intervengées;

Il -Regular, com autonomia e responsabilidade, os servicos, programas,
projetos e beneficios de Protecdo Basica, garantindo sua adequagédo quanto ao
conteudo, cobertura, acesso, e padrées de qualidade, alinhando-os as diretrizes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
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Il - Propor e conduzir pesquisas e estudos estratégicos, visando a
melhoria continua das agdes da rede de Protecdo Social Basica, com base nas
necessidades emergentes da populagao;

IV - Definir e coordenar diretrizes estratégicas para a identificagdo e
organizagao dos programas, projetos, beneficios e servicos de Protecdo Social
Basica, alinhando-os a estrutura organizacional da Secretaria e a hierarquizacao das
acoes dentro da rede de assisténcia social;

V - Incentivar e coordenar a atuagdo intersetorial e promover a
articulacao eficaz da rede de Protecdo Social Basica com outras politicas publicas,
buscando fortalecer as agdes de assisténcia social em diferentes esferas;

VI - Articular com a rede de Protecdo Social Especial e as instituicbes de
defesa dos direitos humanos, visando a melhoria do atendimento e a garantia dos
direitos dos individuos e familias atendidos;

VIl - Promover a divulgagao estratégica dos programas e servigos de
Protecao Social Basica, estimulando o intercambio entre os diferentes setores da
sociedade e incentivando a discussdo e proposi¢cdo de novas agbes de protegéo
social;

VIl - Implementar, por meio de cooperagdo intergovernamental e
intersetorial, acbes de Protecdo Social Basica que visem a prevengdo de
vulnerabilidades e riscos sociais, com foco no fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios.

IX - Coordenar, monitorar e assegurar a correta concessao dos beneficios
eventuais e de transferéncia de renda, com a devida atengdo a transparéncia e
efetividade no atendimento a populagao;

X - Supervisionar, monitorar e emitir relatdrios técnicos sobre os servigos
prestados pela rede privada, por meio de parcerias ou termos de colaboragao, com
foco na qualidade do atendimento e no cumprimento dos servigos tipificados de
convivéncia e fortalecimento de vinculos na Protegéo Social Basica.

Subsecao |
Segao de Coordenacgao dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS

Art. 297. Sao atribuicbes da Secado de Coordenagdo dos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

I - Organizar a gestao da rede socioassistencial, garantindo o acesso e a
integracao dos servigos;

Il - Oferecer servicos de Protecdo Social Basica, incluindo o PAIF,
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e servigos especializados para
pessoas com deficiéncia e idosos;
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lll - Planejar, articular e organizar o trabalho social com as familias,
especialmente no ambito do PAIF, e com o publico prioritario;

IV - Garantir o acesso dos usuarios a servigos, programas e projetos
conforme as necessidades e complexidade da demanda;

V - Facilitar o acesso de familias a rede de Protegdo Social da
Assisténcia Social;

VI - Prevenir situacdes de vulnerabilidade e riscos sociais nos territérios
atendidos;

VIl - Garantir a referéncia e contrarreferéncia do usuario na rede
socioassistencial do SUAS;

VIII - Promover a articulagéo intersetorial e realizar agdes de busca ativa no
territdério de abrangéncia dos CRAS;

IX - Informar os usuarios sobre os seus direitos ao beneficio de BPC e os
meios para acessa-lo;

X - Orientar sobre a documentagédo necessaria para solicitar o beneficio do
BPC, incluindo o preenchimento do formulario;

Xl - Orientar sobre o acesso a Junta de Recursos da Previdéncia Social,
conforme necessidade;

Xll - Acompanhar beneficiarios do BPC e suas familias, garantindo seu
acesso a rede socioassistencial e outras politicas publicas.

Art. 298. Compete ao Chefe de Secado de Coordenagao dos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:

I - Otimizar a gestdo da rede socioassistencial, assegurando sua
efetividade e acessibilidade aos usuarios;

Il - Ofertar servicos de Protecdo Social Basica, incluindo o Servigo de
Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF), o Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos (para criangas, adolescentes, adultos e idosos), e o
Servico de Protecdo Social em Domicilio para Pessoa Idosa e Pessoa com
Deficiéncia, conforme as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

lll - Planejar, articular e implementar agdes de trabalho social com familias
do PAIF, priorizando o publico-alvo e suas necessidades especificas;

IV - Facilitar o acesso dos usuarios a beneficios de transferéncia de renda,
servigcos, programas e projetos, adequando as agdes a complexidade das demandas
individuais, incluindo a disseminagédo de informagdes sobre os direitos dos usuarios,
facilitando o acesso e compreensao do processo;
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V - Promover o acesso de familias a rede de Protegdo Social da
Assisténcia Social, garantindo sua inclusao e permanéncia;

VI - Atuar preventivamente para minimizar a vulnerabilidade e riscos sociais
nas comunidades e territérios atendidos pelo CRAS;

VIl - Garantir a referéncia e contrarreferéncia adequada dos usuarios na
rede socioassistencial do SUAS, promovendo a integragao entre os servigos;

VIII - Liderar a articulagéo intersetorial e promover agdes de busca ativa no
territorio de atuagédo dos CRAS, ampliando a cobertura dos servigos;

IX - Fornecer orientagdo e apoio aos usuarios sobre o acesso a Junta de
Recursos da Previdéncia Social, facilitando o entendimento do processo;

X - Acompanhar os beneficiarios do BPC e suas familias, assegurando o
pleno acesso a rede de servigos socioassistenciais e a outras politicas publicas
pertinentes;

Xl - Coletar dados, analisar e emitir relatérios e outros documentos
pertinentes a sua area de atuacao, refletindo as agdes e resultados obtidos, enviando
estes dados periddicos ao orgao gestor, garantindo a transparéncia e o
acompanhamento constante das atividades;

XIl - Elaborar, em parceria com o 6érgdo gestor e demais estruturas da
SEMAS, registros detalhados de cada concessdo de beneficios, acompanhando sua
evolugao e impacto;

XIIl - Realizar diagnéstico das vulnerabilidades sociais em conjunto com o
o6rgao gestor, para atualizar os critérios de concessdo dos beneficios eventuais,
adaptando-os as novas demandas e contextos;

XIV - Acompanhar os beneficiarios, realizando monitoramento e avaliagao
periddica, emitindo relatorios que permitam ajustes nos servigos prestados;

XV - Atualizar e ajustar a regulamentagéo dos beneficios eventuais em
consonancia com as normativas vigentes;

XVI - Disponibilizar equipe técnica especializada e estrutura adequadas,
em regime integral, para o atendimento eficaz e a concessdo dos beneficios
eventuais, assegurando a qualidade do servigo prestado.

Subsecao Il
Secgao de Servigos, Programas e Projetos

Art. 299. Sao atribuicbes da Secao de Servigos, Programas e Projetos:

|- Fortalecer os vinculos familiares e comunitarios por meio de
atividades direcionadas;
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Il - Prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, buscando
superar situacdes de fragilidade social;

lll - Facilitar o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e
servigcos socioassistenciais, promovendo a inclusdo das familias na rede de
assisténcia social,

IV - Planejar, orientar e acompanhar a execugao dos servigos, programas
e projetos na Protecao Social Basica;

V - Elaborar projetos e estratégias para estimular e potencializar os
recursos de pessoas com deficiéncia, idosos e suas familias, promovendo a incluséao
social;

VI - Promover atividades que favoregam o envelhecimento saudavel, a
autonomia e a sociabilidade;

VIl - Contribuir para o resgate da integridade e melhorar a qualidade de
vida dos usuarios;

VIII - Integrar os usuérios da politica de assisténcia social ao mercado de
trabalho, por meio de articulagdo e desenvolvimento de habilidades para inclusao
produtiva;

IX - Emitir relatérios e documentos sobre as atividades realizadas na area
de competéncia;

X - Acompanhar e monitorar os recursos oriundos de convénios ou
instrumentos similares com os niveis municipal, estadual e federal.

Art. 300. Ao Chefe de Secéao de Servigos, Programas e Projetos, compete:

I - Desenvolver e implementar atividades estratégicas com o objetivo de
fortalecer vinculos familiares e comunitarios, alinhadas as diretrizes da politica publica
de assisténcia social;

Il - Prevenir e intervir de forma estratégica na ruptura dos vinculos
familiares e comunitarios, viabilizando o enfrentamento de situagdes de fragilidade
social vivenciadas por individuos e grupos em situagéo de vulnerabilidade;

lll - Promover e articular o acesso a beneficios, programas de transferéncia
de renda e servigos socioassistenciais, com foco na inclusdo das familias na rede de
protecao social e no fortalecimento de sua autonomia;

IV - Planejar, coordenar, orientar e monitorar a execugdo dos servigos,
programas e projetos no ambito da Protegdo Social Basica, garantindo sua
adequacé@o as necessidades da populagdo e a eficiéncia na implementagao das
acoes;

V - Desenvolver projetos e estratégias voltadas ao fortalecimento da
inclusao social de pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, bem como das suas
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familias e da comunidade, por meio da ampliagdo de oportunidades e recursos para a
plena participagao social;

VI - Desenvolver atividades que favoregam o envelhecimento saudavel, a
promocao da autonomia e a sociabilidade dos idosos, respeitando suas
especificidades e demandas;

VIl - Contribuir de forma decisiva para o resgate e a preservagao da
integridade fisica e psiquica dos usuarios, promovendo a melhoria da qualidade de
vida e o fortalecimento de seus direitos sociais;

VIl - Promover a integragao dos usuarios da politica de assisténcia social
ao mundo do trabalho, por meio de articulagao, sensibilizagdo e desenvolvimento de
competéncias para a inclusdo produtiva, incentivando a autonomia econdémica e
social;

IX - Coletar informacbes, analisar, elaborar e apresentar relatorios,
pareceres e outros documentos técnicos sobre as agdes e resultados de sua area de
competéncia, com vistas a transparéncia e a prestagao de contas;

X - Acompanhar e monitorar a execugdo de recursos oriundos de
convénios ou parcerias com o Municipio, Estado ou Unido, assegurando a correta
aplicagao dos recursos e o cumprimento das metas estabelecidas;

Xl - Organizar eventos, cursos de capacitagdo, encontros e seminarios
sobre temas pertinentes a sua area de atuagao, promovendo a atualizacdo continua
dos profissionais da rede de assisténcia social;

XIl - Promover e estimular o desenvolvimento de habilidades, a defesa de
direitos e a participagdo cidada dos usuarios, criando oportunidades para o
fortalecimento da cidadania ativa e a conscientizagao sobre os direitos sociais.

Secao V
Divisao de Protecao Social Especial

Art. 301. Sao Atribuicdes da Divisao de Protegao Social Especial:

I - Coordenar a execugcdo de servicos e programas para segmentos em
situacao de risco;

Il - Regular servigos, programas e beneficios quanto a conteudo, cobertura
e qualidade;

lll - Propor pesquisas para aprimorar a rede de Protecdo Social Especial;

IV - Definir diretrizes para organizacdo de programas, beneficios e
servigos;

V - Implementar e divulgar programas e agdes intersetoriais para protegéo
social e integragdo comunitaria;
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VI - Analisar demandas e cofinanciamento de servicos da rede de média e
alta complexidade;

VIl - Promover capacitagdes para técnicos, dirigentes e conselheiros;

VIII - Monitorar e avaliar a rede de Prote¢éo Social Especial em articulagao
com outros érgaos;

IX - Articular, juntamente com a rede de Prote¢cao Basica para melhoria do
atendimento;

X - Implementar agdes intergovernamentais para prevenir vulnerabilidades
e fortalecer vinculos;

Xl - Supervisionar e orientar servicos de protecado social de média e alta
complexidade além daqueles prestados pela rede privada conveniada;

Xl - Coordenar a implementacdo das agdes da Politica Municipal de
Assisténcia Social, e das politicas setoriais de atengdo a infancia e adolescéncia,
idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos;

XIII - Monitorar, supervisionar e emitir relatério técnico dos servigos
prestados da rede privada, através dos termos de colaboragdo ou similares de
parcerias firmadas, para atendimento a protegéo social especial de média e alta
complexidade;

XIV - Implementar, em forma de cooperagao intergovernamental e
intersetorial, de agdes de protecdo social especial, visando prevenir situacdes de
vulnerabilidade, riscos sociais, violagdes de direitos e o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios;

XV - Supervisionar e orientar os servigos de Protecdo Social de Média
Complexidade: Atendimento Especializado a Familias e Individuos — PAEFI; servigo
Especializado em Abordagem Social; servigo de Protegdo Social ao Adolescente em
Cumprimento de Medida Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de Prestacédo
de Servigos a Comunidade (PSC); servigco de Protecdo Social Especial para Pessoas
com Deficiéncia, Idosos e suas familias; servigo Especializado para Pessoas em
Situagdo de Rua; servigco voltado a Erradicagdo do Trabalho Infantil — PETI; servigo
voltado a Mulher Vitima de Violéncia;

XVI - Supervisionar e orientar os Servigos de Protecdo Social de Alta
Complexidade: servico de Acolhimento Institucional Provisério a Crianca e a
Adolescente; servico de Acolhimento Institucional a Pessoa em Situagdo de Rua;
servigo de Acolhimento Institucional a Mulher; servico de Acolhimento Institucional ao
ldoso; servigo na modalidade Republica para jovens.

Art. 302. S&o atribuigdes do Diretor da Divisdo de Protegédo Social
Especial:

| - Coordenar, planejar e supervisionar a implementagéo e execugéo de
servigos e programas de Protegcao Social Especial destinados ao atendimento de
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segmentos populacionais em situagao de risco circunstancial ou conjuntural, além de
vulnerabilidades sociais e pessoais;

Il - Normatizar e regulamentar os servigos, programas e beneficios de
Protegéo Social Especial, estabelecendo diretrizes quanto ao contetdo, cobertura,
ofertas, acesso e padroes de qualidade, em conformidade com a politica municipal de
assisténcia social;

Il - Fomentar pesquisas e estudos estratégicos que subsidiem a
formulagao e aprimoramento das a¢des da rede de Protegcao Social Especial,

IV - Definir diretrizes estratégicas para a identificagdo, estruturagéo e
operacionalizagao de programas, beneficios e servicos de Protecdao Social Especial,
considerando a organizagao institucional e a hierarquizacao das agdes;

V - Promover e articular agdes intersetoriais e multidisciplinares destinadas
a prevengao de vulnerabilidades, riscos sociais e violagdes de direitos, garantindo a
Protecdo Social Especial ao cidaddo e sua familia, bem como a integragdo
comunitaria dos usuarios na politica de assisténcia social, fortalecendo os vinculos
familiares e comunitarios;

VI - Analisar e gerir as demandas e contrarreferéncias das entidades
prestadoras de servicos da rede de Protegao Social Especial de média e alta
complexidade, especialmente no que concerne ao cofinanciamento e a execucgao de
projetos continuados;

VII - Monitorar e avaliar a rede de Protecao Social Especial, implementando
mecanismos de controle e supervisdo em articulagdo com as unidades
organizacionais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, demais secretarias
municipais e 6rgaos estaduais competentes;

VIl - Articular-se com os servigos da rede de Protecdo Social Basica para
fortalecer a qualidade e efetividade do atendimento prestado aos individuos e familias
em situagao de vulnerabilidade;

IX - Divulgar e fortalecer os programas e servicos de Protecdo Social
Especial, promovendo o intercambio de informagdes e fomentando a participagéao da
sociedade civil na formulagao e implementacao de agdes sociais;

X - Coordenar e supervisionar a execugao das agdes da Politica Municipal
de Assisténcia Social, bem como das politicas setoriais voltadas a infancia e
adolescéncia, idosos, pessoas com deficiéncia, familias e demais grupos em situagao
de risco social;

Xl - Monitorar, supervisionar e emitir relatérios técnicos sobre os servigos
prestados pela rede privada conveniada, por meio de termos de colaboragdo ou
instrumentos similares de parceria, assegurando a qualidade e a conformidade com
as diretrizes da Protegéo Social Especial de média e alta complexidade;

XIl - Supervisionar, orientar e garantir a execucdo dos Servicos de
Protecdo Social de Média Complexidade, incluindo: Atendimento Especializado as
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Familias e Individuos — PAEFI; Servigo Especializado em Abordagem Social; Servigo
de Protecdo Social ao Adolescente em Cumprimento de Medida Socioeducativa de
Liberdade Assistida (LA) e Prestagdo de Servicos a Comunidade (PSC); Servigo de
Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos e suas Familias;
Servico Especializado para Pessoas em Situagao de Rua; Servigo de Erradicagéo do
Trabalho Infantil — PETI; e Servigo de Atendimento a Mulher Vitima de Violéncia;

XIll - Supervisionar, orientar e garantir a execugdo dos Servigos de
Protecao Social de Alta Complexidade, incluindo: Servigo de Acolhimento Institucional
Provisério para Criangas e Adolescentes; Servigo de Acolhimento Institucional para
Pessoas em Situacdo de Rua; Servico de Acolhimento Institucional para Mulheres;
Servigo de Acolhimento Institucional para Idosos; e Servico na Modalidade Republica
para Jovens.

Paragrafo tnico. O Diretor da Divisdo de Protecdo Social Especial devera
exercer suas atribuicdes em consonancia com as diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social, garantindo a articulagdo com as instancias deliberativas e
executivas municipais, estaduais e federais.

Segao VI
Divisao de Segurancga Alimentar e Fomento
Art. 303. Sao atribuigées da Divisdo de Seguranga Alimentar e Fomento:

I - Coordenar politicas publicas de seguranga alimentar e nutricional;

Il - Administrar convénios com entidades dos programas sociai no @mbito
da segurancga alimentar e nutricional;

lll - Desenvolver projetos para melhorar a qualidade de vida da populagao
em situagao de vulnerabilidade social;

IV - Implementar programas para resgatar autoestima e dignidade humana;
V - Desenvolver projetos de qualificagao profissional;
VI - Articular parcerias para reduzir a desigualdade social.

Art. 304. Sao atribuicdes do Diretor da Divisdao de Seguranca Alimentar e
Fomento:

| - Exercer a coordenacao estratégica na formulagéo e implementacéo de
politicas publicas municipais voltadas para a seguranga alimentar e nutricional,
garantindo sua integragéo com as diretrizes da administragdo municipal;

Il - Gerenciar e supervisionar a celebragdo e execugdo de convénios
firmados com entidades parceiras dos programas sociais, assegurando a
conformidade com as normativas vigentes;
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Il - Planejar e desenvolver projetos inovadores voltados a melhoria da
qualidade de vida das populagdes em situagao de vulnerabilidade social;

IV - Promover a articulagdo e execucdo de projetos de qualificagao
profissional, alinhados as demandas do mercado e ao fortalecimento da autonomia
dos beneficiarios;

V - Estabelecer e fortalecer parcerias institucionais com GOrgaos
governamentais, entidades da sociedade civil e o setor privado, visando ampliar o
impacto das politicas publicas e reduzir a desigualdade social.

Subsecao |
Sec¢ao de Convénios, Projetos Educacionais e Profissionalizantes

Art. 305. Sao atribuicdes da Segao de Convénios, Projetos Educacionais e
Profissionalizantes:

I - Supervisionar e acompanhar os processos administrativos e
operacionais dos convénios com os governos estadual, federal e entidades da
sociedade civil, garantindo sua conformidade com os Programas Sociais;

Il - Coordenar a formulagdo e implementagdo de politicas publicas
municipais voltadas a seguranga alimentar e nutricional, assegurando sua integracéo
com as diretrizes nacionais e estaduais;

lll - Planejar e executar atividades educativas e campanhas que
promovam boas praticas alimentares e garantam a efetivagdo da seguranga
alimentar;

IV - Articular e supervisionar a captagdo de recursos, garantindo a
destinagdo adequada e a distribuicao eficaz nas campanhas e agdes de seguranca
alimentar,;

V - Desenvolver, implementar e supervisionar projetos estratégicos
voltados a seguranga alimentar e nutricional, alinhando-os as politicas publicas da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VI - Gerir a estrutura administrativa e os equipamentos voltados a
seguranga alimentar, garantindo eficiéncia e continuidade dos servicos prestados a
populagao;

VIl - Acompanhar e fiscalizar a execugao dos convénios celebrados com
as entidades parceiras, assegurando a correta utilizagdo dos recursos e a qualidade
na entrega dos servigos;

VIl - Estimular e supervisionar iniciativas para fortalecer e expandir a
atuagcdo do Banco de Alimentos, ampliando seu impacto e eficiéncia nas agdes de
seguranga alimentar;

IX - Monitorar a recepgéo, o armazenamento e a distribuicao de alimentos,
assegurando a transparéncia, qualidade e efetividade na entrega dos recursos a
populagao;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

X - Acompanhar a implementagdo de projetos educacionais e
profissionalizantes, visando a qualificacdo e inclusdo profissional de segmentos
socialmente vulneraveis;

Xl - Coordenar e gerenciar a captacdo de recursos financeiros,
direcionando-os para campanhas e iniciativas focadas em educagao e capacitagéo
profissional,

XIl - Gerenciar e supervisionar convénios e parcerias com entidades
educacionais e empresas privadas, garantindo sua conformidade e efetividade na
execucao dos projetos;

Xl - Observar as demandas e tendéncias do mercado de trabalho,
assegurando que os projetos educacionais e profissionalizantes atendam as
necessidades e oportunidades do setor produtivo;

XIV -Promover a utilizagdo de metodologias educacionais inovadoras que
incentivem a participacdo ativa dos alunos e desenvolvam competéncias praticas
essenciais para sua inser¢cao no mercado de trabalho;

XV - Assegurar a articulagdo entre as politicas publicas de assisténcia
social e as iniciativas de capacitagdo profissional, ampliando as oportunidades de
emprego para os publicos atendidos;

XVI - Estimular parcerias entre entidades educacionais, empresas € o0
poder publico, criando oportunidades de estagio, emprego e insercdo no mercado de
trabalho para os participantes dos projetos;

XVIl -  Analisar periodicamente a eficacia dos projetos educacionais e
profissionalizantes, sugerindo melhorias para maximizar o impacto na incluséo
profissional e no desenvolvimento das habilidades dos participantes.

Art. 306. Ao Chefe de Secado de Acompanhamento de Convénios e
Seguranca Alimentar, compete:

| - Exercer a supervisao estratégica e o acompanhamento dos processos
administrativos e operacionais relativos aos convénios firmados com os governos
estadual, federal e entidades da sociedade civil no &mbito dos Programas Sociais;

Il - Monitorar a formulagdo e a implementacdo de politicas publicas
municipais voltadas a seguranga alimentar e nutricional, garantindo sua integragéo
com as diretrizes nacionais e estaduais;

Il - Promover atividades educativas e campanhas institucionais que
assegurem a disseminagao de boas praticas e a efetivagdo da seguranga alimentar
da populagéo;

IV - Articular a captagdo de recursos, bem como supervisionar sua
destinagao e distribuigdo em campanhas e agdes voltadas a seguranga alimentar;
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V - Desenvolver e supervisionar projetos estratégicos na area de
seguranga alimentar e nutricional, alinhados as politicas publicas e as diretrizes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

VI - Gerir a estrutura administrativa e os equipamentos vinculados a
segurancga alimentar e nutricional, assegurando o pleno funcionamento e a eficiéncia
dos servigos prestados;

VIl - Monitorar e fiscalizar a execugdo dos convénios celebrados com
entidades parceiras dos Programas Sociais, garantindo conformidade e eficiéncia na
execugao dos recursos e servicgos;

VIl - Fomentar iniciativas que fortalegam e ampliem a atuagéo do Banco de
Alimentos, garantindo sua eficiéncia e alcance social;

IX - Monitorar a recepgdo, o armazenamento e a distribuicdo dos alimentos
doados ou adquiridos com recursos proprios, assegurando transparéncia, controle de
qualidade e efetividade no atendimento a populagao;

X - Supervisionar a implementacdo de projetos educacionais e
profissionalizantes voltados a qualificagdo e inclusdo profissional de segmentos
socialmente vulneraveis;

Xl - Articular a captacdo e supervisionar a destinacdo de recursos
financeiros para campanhas e iniciativas voltadas a educagdo e capacitagéo
profissional;

XIl - Administrar e fiscalizar convénios e parcerias estabelecidos entre a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, entidades educacionais e empresas
privadas, garantindo sua regularidade e efetividade;

XIll - Monitorar constantemente as demandas e tendéncias do mercado de
trabalho, assegurando que os projetos educacionais e profissionalizantes estejam
alinhados as exigéncias e oportunidades do setor produtivo;

XIV - Garantir a aplicagdo de metodologias educacionais que promovam a
participagdo ativa dos alunos na construgdo do conhecimento e desenvolvam
competéncias praticas essenciais para sua insergao no mercado de trabalho.

CAPITULO XX ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 307. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:
| - Compete a Secretaria de Saude planejar, organizar e executar as agdes
e servicos publicos de saude assegurando aos pacientes, o acesso universal,

igualitario, integral, e isonémico as politicas publicas de Saude;

Il - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do
Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Saude;
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lll - Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragao e a execug¢ao do Plano
Municipal de Saude e demais instrumentos de gestao;

IV - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigcos publicos
de saude, na sua integralidade, bem como gerir e executar os servigos de saude do
Municipio a cargo da Prefeitura;

V - Participar do planejamento, programagao e organizagédo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu ambito de
atuagao, em articulagédo com a diregdo estadual do Sistema e de acordo com normas
federais na area de salde;

VI - Desenvolver e executar agdes de vigildncia a saude, bem como
normatizar complementarmente a legislagdo em vigor, assegurando o seu
cumprimento;

VIl - Desenvolver e acompanhar programas de vacinagdo a cargo da
Prefeitura;

VIII - Promover e supervisionar a execugao de cursos de capacitagao para
os profissionais da area da saude do Municipio;

IX - Articular-se com os demais 6rgdos municipais, €, em especial, com a
Secretaria Municipal de Educagado para execugdo de programas de educagdao em
saude e assisténcia a saude do escolar;

X - Promover a elaboragao da Programagao Anual de Saude e do Relatorio
Anual de Gestao da Secretaria;

Xl - Administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;

XIlI - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacado dos portadores
de deficiéncia;

XIIl - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado
e a Uniao, garantindo a correta aplicagao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras da rede
privada de saude, com ou sem fins lucrativos, bem como controlar e avaliar sua
execucao;

XV - normatizar complementarmente as agbes e os servicos publicos de
saude, no seu ambito de atuacao;

XVI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a
obtencdo de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos
programas e agdes da Secretaria;

XVII - promover e supervisionar a administragdo dos servigos relativos ao
Fundo Municipal de Saude e demais areas técnicas da Secretaria.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Saude apresenta a seguinte estrutura

interna:

| - Da Divisdo Administrativa e de Orgamento:

a) Secgéao de Apoio ao Compras, Manutengao e Patriménio;
b) Secao de Apoio ao Transporte;

c) Secao de Recursos Humanos;

d) Secao de Orgcamentos e Finangas.

Il - Divisao de Planejamento:

a) Secao de Informacgao, Estatistica, Monitoramento e Avaliagao
b) Secao de Regulagdo em Saude, Projetos e Programas

llI-Divisdo de Saude Coletiva:

a) Secéao de Vigilancia Epidemiolédgica e Laboratério de saude publica
b) Secao de Vigilancia Sanitaria;

c) Secao de Controle de Zoonoses e Arboviroses.

IV- Divisdo de Assisténcia a Saude:

a) Secao de Atencao Primaria e Controle das Especialidades;
b) Secao de Urgéncia e Emergéncia.

V-Divisao de Gestao da Saude Odontoldgica;

a) Secao de Odontologia Primaria.

VI - Divisao de Gestdo Farmacéutica e Suprimentos em Saude.

a) Secao de Insumos Farmacéuticos e Suprimento em Saude

VIl - Areas especiais e Colegiados de Assessoramento:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Fundo Municipal de Saude;

c) Ouvidoria do SUS;

d) Sistema Municipal de Auditoria e Avaliagao.

§ 2° As areas especiais e/ou colegiados de assessoramento constituidos
na forma da legislagdo em vigor, reger-se-do por normas préprias, definidas em leis,

regulamentos ou regimentos internos.

Secao |
Do Secretario de Saude

Art. 308. Compete ao Secretario de Saude:

I - Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as
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politicas e normas sobre saude no municipio;

Il - Promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de
modo a identificar necessidades e propor solugbes para a melhor utilizacédo de
recursos na prestacao dos servigos de saude;

lll - Promover e orientar a elaboragdo e a execugdo de planos e
programas de saude;

IV - Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que
podem ser canalizadas para os programas de saude em nivel municipal,

V - Assessorar a Administragdo Municipal na reivindicagao as autoridades
estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do
Municipio;

VI - Supervisionar a aplicagdo e a adequagdo das normas técnicas
referentes ao controle e a erradicagéo dos riscos e agravos a populagéo do Municipio;

VIl - Promover e garantir a prestagéo de servigos de saude a populagéo do
Municipio na sua integralidade;

VIII - Dirigir, administrar, controlar e avaliar as a¢des dos servigcos de saude
em nivel municipal;

IX - Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagao dos
servigos de saude no Municipio;

X - Ordenar e gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando
contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos
federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo e demais 6rgéos de
fiscalizagéo externa;

Xl - Planejar, executar e avaliar as agdes de Vigilancia Epidemiolégica e
sanitaria, incluindo as relativas a satde do trabalhador e ao meio ambiente, em
conjunto com os demais érgaos e entidades governamentais;

XIl - Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais
decorrentes de convénios com érgaos estaduais e federais que implementem politicas
voltadas para a saude da populagao;

XII - Garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de
recursos de apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XIV -Garantir, com prioridade, assisténcia a satude da mulher, da crianga e
do idoso;

XV - Propor a celebragdo de consércios intermunicipais para a formacéao
de sistema regionalizado de sautde;

XVI -Propor e promover planos de carreira, bem como a execucdo de
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programas de capacitagédo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XVIlI -  Fiscalizar a prestacdo de servigos das unidades de saude
préprias e contratadas/conveniadas;

XVIIl -  Manter a populagao informada sobre os riscos e danos a saude e
sobre medidas de promogao, protegcao, prevengao, recuperagao e reabilitacao;

XIX - Participar da formulagdo de politicas de saneamento basico a cargo
do Municipio;

XX - Promover o controle de zoonoses no Municipio.

Paragrafo unico. Para a nomeagéao ao cargo de Secretario de Saude, o(a)
indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Saude

Art. 309. Compete ao Secretario Adjunto de Saude:

I - Substituir o Secretario Municipal nos casos de auséncia, licenga ou
impedimento deste;

Il - Produzir parecer quando requisitado;
lll - Representar o Secretario quando avocado por aquele;
IV - Administrar os trabalhos internos da secretaria;

V - Distribuir os processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem
como desempenhar outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeagdo ao cargo de Secretario Adjunto de
Saude, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo.

Secao lll
Da Divisao Administrativa e de Orgamento

Art. 310. S&o atribuigées da Divisdo Administrativa e Orgamento:

I - Implantar, executar e supervisionar politicas de Recursos Humanos
municipais no ambito da Secretaria Municipal de Salde em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administracao;

Il - Acompanhar as atividades relacionadas aos direitos e deveres,
registros funcionais, controle de frequéncia e confecgao de folha de pagamento dos
servidores municipais adstritos a Secretaria Municipal de Salde e em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Administragao;
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lll - Organizar, no ambito da Secretaria Municipal de Saude, a selegéo,
recrutamento, treinamentos e capacitacbes de funcionarios assim como prover o
adequado registro funcional destes junto a Secretaria Municipal de Administragao;

IV - Acompanhar as licitagdes promovidas pela Secretaria Municipal de
Saude e promover a aquisicao, registro, inventario, guarda e distribuicdo de materiais;

V - Inspecionar, promover e supervisionar a devida conservacdo de
prédios e instalagées permanentes ou temporarias da Secretaria Municipal de Saude,
bem como dos respectivos moéveis e equipamentos, incluindo os reparos que se
fagam necessarios assim como as atividades de limpeza, zeladoria, copa, telefonia
destas instalacgoes;

VI - Inspecionar, promover e supervisionar os servigos de recebimento,
distribuicdo, reprodugéo, conservagado e arquivamento de documentos assim como
prover e supervisionar os servigos de copa e telefonia das instalagbes da Secretaria
Municipal de Saude;

VIl - Manter atualizado o cadastro bem como supervisionar a conservagao
e administracdo dos veiculos cedidos pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos
bem como controlar roteiros e trajetos destes veiculos no decurso das atividades
relacionadas a Secretaria Municipal de Saude;

VIIl - Manter atualizado o inventario bem como prover a conservagédo e
pronta manutengao dos ativos de informatica da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 311. Compete ao Diretor da Divisdo Administrativa e Orgamento:

I - coordenar e supervisionar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administragdo, a implementagéo das politicas de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - Gerenciar as atividades relacionadas aos direitos e deveres dos
servidores, manter os registros funcionais, o controle de frequéncia e o envio de
informacgdes para a elaboragao da folha de pagamento;

lll - Aricular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo para
organizar, supervisionar e acompanhar a atualizagdo dos registros e controles
funcionais dos servidores municipais da Secretaria Municipal de Saude bem como
planejar e propor agdes voltadas ao treinamento e capacitagado destes;

IV - Acompanhar e supervisionar os processos licitatorios relacionados a
Secretaria incluindo a programacdo, organizagdo e gestdo das atividades de
padronizagdo, aquisi¢do, armazenamento, distribuicdo e controle do material utilizado
na Secretaria Municipal de Saude;

V - Supervisionar e otimizar os processos de recebimento, distribuigao,
tramitacdo, reprodugéo, conservagdo e arquivamento de documentos da Secretaria
Municipal de Saude;
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VI - Fiscalizar e promover a conservagdo dos prédios, moveis,
instalagdes, equipamentos e demais bens sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Saude, incluindo a execugédo de reparos e servigos de manutengéo
necessarios a adequada manutencgao da infraestrutura da Secretaria;

VIl - Garantir a adequada execucédo dos servicos de limpeza, zeladoria,
portaria, copa e telefonia da Secretaria Municipal de Saude,;

VIl - Garantir a adequada manutengao do cadastro bem como fiscalizar a
alocacdo, conservacdo e administragdo dos veiculos cedidos pela Secretaria
Municipal de Servigos Publicos a Secretaria Municipal de Saude bem como controlar
roteiros e trajetos destes veiculos no decurso das atividades relacionadas a
Secretaria;

IX- Garantir as atividades de informatica no ambito da Secretaria
Municipal de Saude devendo, para isso, fiscalizar e promover a adequada
manutengéo preventiva e corretiva dos ativos de informatica da Secretaria, incluindo
hardware e software.

Paragrafo uGnico. O cargo de Diretor da Divisdo Administrativa e
Orcamento sera de livre nomeacéao pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera
possuir Ensino Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Subsecao |
Secao de Apoio ao Compras, Manutencao e Patriménio

Art. 312. Sao atribuicbes da Sec¢ado de Apoio ao Compras, Manutengao e
Patriménio:

| - Coordenar e acompanhar a elaboracgao, registro e tramitagéo das
solicitagdes de compras das diversas diretorias, assegurando conformidade com os
procedimentos internos e legislagcao vigente;

Il - Planilhar, monitorar e organizar todas as solicitagdes de compras da
Secretaria Municipal de Saude, garantindo eficiéncia, economicidade e transparéncia;

lll - Realizar cotagdes e analises financeiras das solicitagées de compras,
garantindo a melhor relagao custo-beneficio para a administragéo publica;

IV - Direcionar as solicitagdes de compras para a Secretaria Municipal de
Administracao, assegurando o correto andamento dos processos administrativos;

V - Receber, registrar e encaminhar as Autorizagdes de Fornecimento aos
fornecedores, garantindo o cumprimento dos prazos e condi¢des acordadas;

VI - Orientar e auxiliar na elaboragdo de Justificativas e Termos de
Referéncia para processos licitatérios, garantindo clareza e precisao nos documentos
necessarios para aquisicdo de bens e servigos.
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VIl - Controlar saldos de empenho, prazos de vigéncia e encerramento dos
contratos, além de acompanhar a solicitagdo de Termos Aditivos para ajustes
contratuais, mantendo o equilibrio orgamentario e contratual;

VIIl - Informar setores responsaveis sobre prazos de vigéncia dos
contratos, evitando vencimentos e garantindo a continuidade dos servigos;

IX - Encaminhar faturas e notas fiscais para pagamento, monitorando os
processos financeiros referentes a contratos e autorizagbes de fornecimento,
assegurando precisao e conformidade nos pagamentos;

X - Notificar empresas contratadas sobre eventuais irregularidades,
assegurando que os servigos e bens entregues estejam de acordo. com os contratos
firmados;

Xl - Acompanhar e controlar toda a execugdo dos contratos, desde a
assinatura até a entrega dos materiais ou servigos e posterior pagamento, garantindo
a eficiéncia na execug¢do dos compromissos;

XIl - Buscar a melhoria continua dos processos de aquisi¢do e contratos,
promovendo maior agilidade e eficacia na gestdao de compras da Secretaria Municipal
de Saude;

Xl - Garantir o pleno funcionamento das unidades prediais da Secretaria
de Saude através da conservagao dos edificios e equipamentos especializados;

XIV - Promover e executar projetos de engenharia, obras, reparos e
melhorias nas unidades da Secretaria, em conformidade com as diretrizes da SMS;

XV - Envolver-se em reunides estratégicas para planejamento das
atividades de manutengéo preventiva ou corretiva do patriménio da Secretaria;

XVl - Definir as especificagdes técnicas e padronizagdo de bens
patrimoniais além de promover a aquisicdo, guarda e distribuicdo de materiais
permanentes no ambito da Secretaria, visando a gestdo e conservagao dos recursos
patrimoniais;

XVII - Garantir o registro, atualizagdo e manutengdo da documentagéo e
demais registros de bens permanentes ou provisérios da Secretaria de Saude atravées
de processos eficientes de identificagéo e controle dos bens patrimoniais;

XVIIl - Realizar a correta destinagdo de materiais inserviveis ou em desuso
conforme as necessidades da Secretaria de Saude e em consonancia com as demais
estruturas de controle do Municipio.

Art. 313. Ao Chefe de Secdo de Apoio ao Compras, Manutencdo e
Patriménio compete:

| - Acompanhar e orientar a elaboragéo de solicitagbes de compra nas
diversas diretorias no ambito da Secretaria Municipal de Salde, garantindo a
conformidade com os procedimentos internos e a eficiéncia nas aquisigoes;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Il - Receber, planilhar, controlar e acompanhar todo o andamento das
solicitagbes de compra geradas nas secretarias e diretorias, assegurando o
cumprimento de prazos, a economicidade e a transparéncia no processo;

lll - Realizar os orgamentos das solicitagbes de compra elaboradas pelas
diretorias, proporcionando analises flnancelras que atendam as necessidades da
Secretaria Municipal de Saude;

IV - Encaminhar as solicitagdes de compra para finalizagdo na Secretaria
Municipal de Administragdo, garantindo o devido andamento e conformidade com as
normas administrativas;

V - Receber as Autorizagbes de Fornecimento e encaminhar aos
fornecedores, assegurando o cumprimento das condi¢cdes acordadas e a entrega
dentro dos prazos estabelecidos;

VI - Acompanhar e orientar a elaboragdo de Justificativas e Termos de
Referéncia para os processos licitatorios da Secretaria, assegurando a clareza e a
precisdo dos documentos necessarios para a contratagao de servigos e bens;

VIl - Acompanhar e controlar os saldos de empenho, vigéncia e
encerramento dos contratos administrativos, além de monitorar as solicitagdes de
Termos Aditivos de prazo, acréscimos e supressées, com o intuito de manter a
conformidade orgamentaria e contratual,

VIl - Informar aos setores competentes sobre os prazos de vigéncia dos
contratos, garantindo o cumprimento das clausulas e evitando a perda de prazos
essenciais;

IX - Encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente
conferidas e atestadas pelos setores competentes, monitorando os processos de
pagamento relativos aos contratos vigentes, bem como as autorizagbes de
fornecimento, assegurando a precisdo nos fluxos financeiros;

X - Notificar as empresas contratadas por eventuais irregularidades,
zelando pela qualidade dos servigos prestados e pela conformidade com os termos
contratuais;

Xl - Realizar o controle e acompanhar a execugdo dos contratos da
Secretaria desde a assinatura inicial, a execug¢do dos servigcos ou entrega do material
e posteriormente o pagamento de acordo com o objeto do contrato, garantindo a
execucao eficiente e eficaz dos compromissos firmados;

XIl - Supervisionar os processos de manutengao predial das unidades de
saude, garantindo o pleno funcionamento das atividades de apoio técnico e
assisténcia a saude, bem como a conservagao dos equipamentos especializados da
Secretaria;
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XIIl - Assessorar techicamente e acompanhar a execugédo de projetos de
engenharia, obras, reparos e melhorias nas unidades de atendimento e na estrutura
administrativa garantindo conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Saude;

XIV - Participar de reunides estratégicas para planejamento das atividades
relacionadas a manutencao e patrimoénio da Secretaria;

XV - Supervisionar os processos de especificacdo e padronizagdo de bens
patrimoniais bem como a aquisicdo, guarda e distribuicdo de materiais permanentes,
garantindo a gestao eficiente dos recursos patrimoniais;

XVl - Assegurar a integridade, atualizagdo e a manutencado da
documentacdo e demais registros de bens permanentes da Secretaria, incluindo
processos de identificagdo e controle dos bens patrimoniais tais como fixagdo de
plaquetas ou etiquetas de identificagao;

XVIl - Providenciar e monitorar os termos de responsabilidade e de
empréstimo de bens permanentes, assegurando que as chefias assinem e cumpram
as determinacdes estabelecidas;

XVIII - Elaborar relatérios gerenciais detalhados sobre a movimentagao de
bens moveis em cada unidade da Secretaria, incluindo incorporacdo, saldo do més
anterior e baixas patrimoniais € encaminhar os relatérios ao Diretor da Diviséao;

XIX - Realizar inspegbes periddicas nas unidades da Secretaria para
averiguar a correta utilizagdo e conservagdo dos bens patrimoniais, identificando
eventuais desvios ou faltas, especialmente em casos de substituicdo de dirigentes do
setor,

XX - Supervisionar a retirada de materiais inserviveis ou em desuso,
providenciando sua redistribuigéo, recuperagao ou baixa patrimonial.

Paragrafo Gnico. A nomeagao para o cargo de Chefe da Secédo de Apoio
ao Compras, manutengcdo e Patrimonio deve recair entre os servidores publicos
efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagao de
confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das
fungdes estabelecidas.

Subsecao ll
Secgao de Apoio ao Transporte

Art. 314, Sao atribuigbes da Secao de Apoio ao Transporte:

| - Realizar a gestao integral dos meios de transporte dispostos pelo
Municipio através da Secretaria Municipal de Saude, promovendo, coordenando e
supervisionando seu emprego nas atividades da Pasta e sendo responsavel pelas
atividades de confecgdo e atualizagdo de cadastro, conservagdo, manutengao
preventiva e corretiva além da administragdo dos veiculos ao dispor da Secretaria,
garantindo a precisao, a disponibilidade dos meios, a eficiéncia e a seguranga no uso
da frota;
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Il - Planejar e monitorar roteiros dos meios de transporte ao dispor da
Secretaria visando a utilizagdo racional e eficiente de recursos, garantindo a
continuidade dos servigos em ambito municipal,

lll - Em articulagédo com os érgaos e demais estruturas competentes da
Prefeitura, promover a elaboragdo e controlar a execucao de contratos de prestagao
de servigos relacionados ao transporte no ambito das atividades da Pasta,
assegurando o cumprimento das necessidades desta de forma eficiente e sempre de
acordo com os preceitos legais.

Art. 315. Compete ao chefe de Sec¢ao de Apoio ao Transporte:

I - Promover, coordenar e supervisionar, em estreita colaboragdo com a
Secretaria Municipal de Servicos Pulblicos, as atividades de conservagao,
manutenc¢do e administragdo dos veiculos da Secretaria, garantindo a eficiéncia e a
seguranga no uso da frota;

Il - Manter o cadastro dos veiculos proprios ou cedidos a Secretaria
atualizado, assegurando a precisdo das informacgdes e a disponibilidade dos recursos
de transporte;

lll - Planejar, gerir e monitorar os roteiros e trajetos dos veiculos e demais
meios de transportes da Secretaria, visando otimizar os recursos e garantir a
continuidade dos servigos;

IV - Promover, em articulagdo com o érgdo competente da Prefeitura, a
elaboragcdo de contratos de prestacdo de servigos relacionados ao transporte,
assegurando que as necessidades da Secretaria sejam atendidas de forma eficiente e
dentro dos parametros legais;

V - Elaborar e controlar as escalas de plantdes, garantindo a cobertura
adequada das atividades de transporte, em conformidade com as demandas da
Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo unico. A nomeacao para o cargo de Chefe da Secao de Apoio
ao Transporte deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo,
Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagéo de confianga e na capacidade
técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fungdes estabelecidas.

Subsegao lll
Da Seg¢ao de Recursos Humanos

Art. 316. Complete a Seg¢ao de Recursos Humanos:

| - Atuar taticamente na gestdo de pessoas, promovendo um ambiente
organizacional favoravel a satisfagcao e motivagao dos servidores municipais;

Il - Identificar demandas de capacitagao e aperfeicoamento para o quadro
administrativo, articulando-se com o érgdo competente da Prefeitura para viabilizar
treinamentos e desenvolvimento profissional;
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lll - Orientar e prestar informacdes aos servidores sobre normas,
procedimentos e questdes funcionais relacionadas a gestao de pessoas;

IV - Gerenciar a distribuicdo do quadro de pessoal, assegurando sua
adequacao as necessidades operacionais da Secretaria de Saulde;

V - Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Administragao,
supervisionar 0s processos de transferéncias, desligamentos e demais
movimentagdes de pessoal, garantindo conformidade com as normas vigentes;

VI - Assessorar o Secretario Municipal de Saude, os Diretores e demais
Chefes de Segao em assuntos relacionados a gestdo de pessoas e recursos
humanos no ambito da Secretaria de Saude;

VII - Elaborar e fechar a Folha de Pagamento dos servidores da Secretaria
de Salde;

VIl - Conferir, controlar e transmitir a Folha de Frequéncia e a Produgao
Médica, assegurando a integridade, precisdo, conformidade e transparéncia dos
registros;

IX - Validar o controle de horas extras e banco de horas, assegurando a
correta aplicagao das normativas pertinentes;

X - Garantir a correta manutencao e atualizagdo dos prontuarios funcionais
dos servidores, assegurando a integridade e acessibilidade das informacgoes.

Art. 317. Ao Chefe de Se¢ao de Recursos Humanos, compete:

I - Em conformidade com as diretrizes e politicas estabelecidas, atuar
taticamente na gestdo de pessoas, promovendo um ambiente organizacional
favoravel a satisfagdo e motivagao dos servidores municipais;

Il - Identificar demandas de capacitacao e aperfeicoamento para o quadro
administrativo da secretaria, articulando-se com o 6rgdao competente da prefeitura
para viabilizar treinamentos e desenvolvimento profissional;

lll - Orientar e prestar informagdes aos servidores sobre normas,
procedimentos e questdes funcionais relacionadas a area de gestao de pessoas;

IV - Gerenciar a distribuicdo do quadro de pessoal, assegurando sua
adequacao as necessidades operacionais da secretaria;

V - Supervisionar os processos de transferéncias, desligamentos e demais
movimentacdes de pessoal, garantindo conformidade com as normas vigentes;

VI - Assessorar o secretario municipal de salde, os diretores e chefes de
secao em assuntos de gestao de pessoas e recursos humanos;
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VIl - Supervisionar e prestar suporte na elaboragado e fechamento da folha
de pagamento dos servidores da secretaria;

VIl - Garantir a correta manutencao e atualizagdo dos prontuarios
funcionais dos servidores, assegurando a integridade e acessibilidade das
informacodes;

IX - Validar a conferéncia, controle e transmissao da folha de frequéncia,
assegurando a integridade e conformidade dos registros;

X - Supervisionar o processo de conferéncia e transmissao dos dados de
produtividade médica, afiangando precisao e transparéncia nas informagdes;

Xl - Validar o controle de horas extras e banco de horas, assegurando a
correta aplicagao das normativas pertinentes.

Paragrafo unico. A nomeacéo para o cargo de chefe da se¢ao de recursos
humanos deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo, ensino
médio completo, fundamentando-se na relagdo de confianga e na capacidade técnica
do(a) indicado(a) para o desempenho das fun¢des estabelecidas.

Subsegao IV
Da Secao de Or¢camentos e Finangas

Art. 318. Compete a Sec¢ao de Orgamentos e Finangas:

I- Assessorar a formulagdo, supervisionar e monitorar os planos e
programas estratégicos da Secretaria, garantindo alinhamento com os objetivos
institucionais da pasta e da Edilidade;

Il - Coordenar e gerir a elaboragao da proposta orcamentaria e financeira
da Secretaria;

lll - Acompanhar a elaboracao, prestar suporte técnico na elaboragao das
pecas orcamentarias e monitorar a execugao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

IV - Gerir e otimizar a execugéo dos recursos orgamentarios e financeiros
da Secretaria de Saude e do Fundo Municipal de Saude, incluindo a sugestédo de
remanejamentos, supressoes e suplementacdes de dotagdes, a definicao de dotagdes
para empenhos de despesas, 0 acompanhamento e controle dos saldos
orcamentarios, o monitoramento de empenhos pendentes de liquidagao, a solicitacao
de estornos de empenhos néao liquidados e a adogao de providéncias cabiveis para
garantir a correta execugao orgamentaria;

V - Garantir a conformidade das agdes da Secretaria com as instrugées
normativas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e com a legislagao
pertinente;
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VI - Supervisionar, em parceria com a Secretaria Municipal da Fazenda, o
processamento da despesa e a manutengao atualizada dos registros e controles da
administracao financeira e orgamentaria;

VIl - Supervisionar a liquidagao e pagamento das despesas empenhadas,
garantindo sua conformidade com as normas vigentes;

VIII - Verificar a compensag¢dao dos cheques e ordens de pagamento
emitidas pelo Fundo Municipal de Saude;

IX - Conferir comprovantes de pagamento, notas fiscais, assinaturas e
demais formalidades inerentes as despesas realizadas;

X - Manter o Secretario Municipal de Saude informado sobre as
disponibilidades de recursos orcamentarios e financeiros, subsidiando-o nas tomadas
de decisao;

Xl - Acompanhar, controlar e classificar os recursos federais e estaduais
recebidos pela Secretaria de Saude, incluindo o monitoramento do recebimento de
recursos por meio do site do Fundo Nacional de Salde, a comunicacdo a Area
Orcamentaria com especificagdo dos blocos de financiamento e programas, a
apuracao dos saldos das contas bancarias do Fundo Municipal de Saude, a
classificagéo orgamentaria desses recursos para incorporagado ao orgamento vigente,
e a garantia da correta contabilizagdo junto a Sec¢ao de Contabilidade da Prefeitura
Municipal;

XIlI - Supervisionar e controlar os pagamentos a fornecedores da
Secretaria Municipal de Saude, incluindo a conferéncia de notas fiscais, a elaboragéo
de cheques e ordens bancarias, e 0 encaminhamento dos empenhos pagos a Secao
de Tesouraria da Prefeitura para contabilizagdo no sistema orgamentario municipal,
assegurando a correta aplicagao dos recursos recebidos pelo Fundo Municipal de
Saude;

XIIl - Assessorar diretamente o Secretario na avaliagao dos resultados das
acOes da Secretaria em relagao ao planejamento e a alocagéo de recursos;

XIV -Representar a Secretaria em reunides de planejamento e definicao de
estratégias orgcamentarias;

XV - Atuar como interlocutor da Secretaria Municipal de Salde junto a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento em assuntos
orgcamentarios;

XVI - Gerenciar e garantir a alimentacdo do Sistema de Informagédo sobre
Orgamento Publico em Saude (SIOPS), em atencéo a Lei Complementar n°® 141/2012;

XVII - Elaborar e manter atualizado um diagnéstico situacional do
orgamento da Secretaria, reportando regularmente ao Secretario.
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Art. 319. Ao Chefe de Secéao de Orgcamentos e Finangas, compete:

|- Assessorar a formulagdo, supervisionar € monitorar os planos e
programas estratégicos da Secretaria, garantindo alinhamento com os objetivos
institucionais;

Il - Coordenar e gerir a elaboragéo da proposta orcamentaria e financeira
da Secretaria;

lll - Manter o Secretario Municipal de Saude informado sobre as
disponibilidades de recursos orgamentarios e financeiros, subsidiando-o nas tomadas
de decisao;

IV - Atuar como interlocutor da Secretaria Municipal de Saude junto a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento em assuntos
or¢amentarios;

V - Supervisionar, em parceria com a Secretaria Municipal da Fazenda, o
processamento da despesa e a manutencado atualizada dos registros e controles da
administragao financeira e orgamentaria;

VI - Garantir a conformidade das agdes da Secretaria com as instrugdes
normativas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e com a legislagcéo
pertinente;

VIl - Supervisionar a execugado dos recursos orgamentarios e financeiros
da Secretaria e do Fundo Municipal de Saude;

VIII - Acompanhar a elaboragéo, prestar suporte técnico na elaboragéo das
pecas orcamentarias e monitorar a execugédo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de
Diretrizes Orgcamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA da Secretaria
Municipal de Saude;

IX - Assessorar diretamente o Secretario na avaliagdo dos resultados das
acOes da Secretaria em relagao ao planejamento e a alocagao de recursos;

X - Representar a Secretaria em reunides de planejamento e definicao de
estratégias orgamentarias;

Xl - Gerenciar e garantir a alimentagéo do Sistema de Informagao sobre
Orgamento Publico em Saude (SIOPS), conforme determinagéo da Lei Complementar
n® 141/2012;

XIl - Acompanhar e controlar os saldos orgamentarios da Secretaria de
Saude, garantindo sua correta execucgao;

XIIl - Definir as dotagdes orgcamentarias para execugéo dos empenhos das
despesas da Secretaria de Saude;

XIV -Elaborar e manter atualizado um diagnéstico situacional do orgamento
da Secretaria, reportando regularmente ao Secretario;
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XV - Sugerir remanejamentos, supressdes e suplementagbes de dotagdes
orcamentarias para otimizagcao dos recursos da Secretaria de Saude;

XVI -Monitorar os empenhos pendentes de liquidagéo e acionar as areas
responsaveis para a adog¢ao de providéncias cabiveis;

XVII -  Solicitar estornos de empenhos nao liquidados para recomposi¢ao
do saldo orgamentario da Secretaria;

XVIIl - Realizar a classificagdo orgamentaria de recursos recebidos do
Fundo Nacional de Saude, garantindo sua incorporagéo ao orgamento vigente;

XIX -Classificar os recursos oriundos do Estado, sejam eles decorrentes de
convénios ou transferéncias, assegurando a correta contabilizagao junto a Segéao de
Contabilidade da Prefeitura Municipal;

XX - Supervisionar a liquidagdo e pagamento das despesas empenhadas,
garantindo sua conformidade com as normas vigentes;

XXI - Conferir notas fiscais e elaborar cheques e ordens bancarias para
pagamento;

XXII - Monitorar o recebimento de recursos federais por meio do site do
Fundo Nacional de Saude;

XXIII - Comunicar a Area Orgamentaria o recebimento de recursos federais
e estaduais, especificando os blocos de financiamento e programas conforme
diretrizes do Fundo Nacional de Saude;

XXIV - Apurar e acompanhar os saldos das contas bancarias do Fundo
Municipal de Saulde;

XXV - Controlar os recursos federais transferidos pelo Fundo Nacional de
Saude;

XXVI -Verificar a compensagado dos cheques e ordens de pagamento
emitidas pelo Fundo Municipal de Satde;

XXVII - Conferir comprovantes de pagamento, notas fiscais, assinaturas e
demais formalidades inerentes as despesas realizadas;

XXVIII - Encaminhar os empenhos pagos a Secgdo de Tesouraria da
Prefeitura para devida contabilizagdo no sistema orgamentario municipal;

XXIX -Supervisionar e controlar os pagamentos a fornecedores da
Secretaria Municipal de Salde, assegurando a correta aplicagdo dos recursos
recebidos pelo Fundo Municipal de Saude.

Paragrafo unico. A nomeagdo para o cargo de Chefe da Segdo de
orcamento e finangas deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no
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minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagédo de confianga e na
capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fun¢des estabelecidas

Segao IV
Da Divisao de Planejamento

Art. 320. Sao atribuicdes da Divisdo de Planejamento:

I - Coletar, organizar e atualizar informagdes técnicas da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - Organizar sistemas de acompanhamento e avaliagdo de atividades e
programas para apresentacao a populacao;

lll - Coletar, sistematizar e elaborar instrumentos de gestdo com as areas
técnicas;

IV - Coordenar o Sistema Municipal de Auditoria;
V - Coordenar o Complexo Regulador Municipal,
VI - Fornecer subsidios para elaboracgao de planos, projetos e orgamentos;

VII - Propor registros e instrumentos para coleta de informagdes para
planejamento e avaliagao;

VIII - Registrar atividades da Secretaria para o Relatério Anual da
Prefeitura;

IX - Reunir, sistematizar, processar e analisar informacdes de saude
oriundas dos diversos sistemas e envia-las ao DATASUS e ao Secretario Municipal
de Saude;

X - Fornecer suporte técnico para a elaboracdo e acompanhamento de
contratos administrativos conforme a Lei de Licitagdes;

Xl - Formalizar Contratos de Gestdo e Convénios entre empresas do
terceiro setor e a Secretaria, viabilizando aditamentos de ajustes firmados entre o
municipio e empresas do terceiro setor quando aplicaveis;

XIl - Coletar, sistematizar, processar e analisar informagées de programas
municipais de saude vinculados a contratos e convénios;

XIll - Analisar e fiscalizar prestagbes de contas das entidades conveniadas,
emitindo relatorios;

XIV - Oferecer suporte técnico para demandas de 6rgdos de controle e
fiscalizagao;
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XV - Participar, quando requisitada, de reunibes das comissdes de
acompanhamento e avaliagdo de contratos e convénios e auxiliar estas no ambito da
atividade de fiscalizagdo, emitindo pareceres técnicos;

XVI - Coletar, sistematizar e analisar dados estatisticos e epidemiol6gicos
da populagao, garantindo a atualizagdo continua dos bancos de dados municipais e
fornecendo subsidios técnicos para o planejamento, execug¢ao e avaliagao das agdes
de saude no Municipio;

XVIl - Gerenciar e monitorar indicadores de saude, assegurando a
alimentagéo e integracado dos sistemas de informagdo municipais com os sistemas
estaduais e nacionais, além de disponibilizar dados estratégicos para gestores,
profissionais de salde e a populagdo, promovendo transparéncia e acesso a
informacao;

XVIIl - Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, publicar boletins e
materiais informativos sobre a situagéo de satde do Municipio, capacitar profissionais
para o uso adequado dos sistemas de informagao e monitorar o impacto das politicas
publicas, propondo melhorias baseadas em evidéncias técnicas e cientificas;

XIX - Desenvolver pesquisas complementares que contribuam para o
detalhamento e qualificagado dos projetos sob responsabilidade da Secretaria;

XX - Formular, em conjunto com outras areas, instrumentos de gestao
necessarios para garantir a eficiéncia administrativa e operacional da Secretaria;

XXI - Implementar, manter e aprimorar metodologias para levantamento,
processamento e analise de dados, utilizando um sistema integrado de informacgées;

XXII - Estruturar e manter a atualizagdo continua de bases de dados e
informacgdes estratégicas, garantindo suporte ao planejamento e execucéo das agdes
de saude sob responsabilidade da Secretaria;

XXIII - Disponibilizar dados necessarios para a elaboragdo de orcamentos
e projetos da Secretaria, assegurando alinhamento com as diretrizes estratégicas da
gestao municipal;

XXIV - Compartilhar informacgdes técnicas e estratégicas com outros érgaos
municipais, promovendo a integragao dos dados relativos ao planejamento em satde;

XXV - Analisar criticamente os impactos das agbes desenvolvidas,
sistematizando resultados para compor o Relatério Anual de Gestdao e subsidiar
recomendacodes e ajustes na Programagao Anual subsequente;

XXVl - Coordenar, em conjunto com outras areas da Secretaria, a
realizagéo de audiéncias publicas, garantindo transparéncia e participagdo social no
planejamento e gestdo da satide municipal.
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Art. 321. S&o atribuigdes do Diretor da Divisdo de Planejamento:

| - Garantir, de forma continua, a coleta, compilagdo e atualizagdo de
dados, indicadores e estatisticas dos servigos, atividades e programas da Secretaria
em articulacdo com as diversas areas técnicas bem como analisar estas informacgdes
a fim de subsidiar decisdes estratégicas voltadas para a melhoria continua da
qualidade dos servigos prestados pelo SUS em ambito municipal;

Il - Planejar e coordenar a implantacao de sistemas de acompanhamento e
avaliacdo das atividades e programas da Secretaria, assegurando sua apresentagéo
e discusséao com a populagao;

lll - Coordenar o Sistema Municipal de Auditoria, garantindo o cumprimento
das normativas e diretrizes de controle interno;

IV - Gerenciar o Complexo Regulador Municipal, assegurando a eficacia na
regulagéo e encaminhamento dos servigos de salde;

V - Subsidiar tecnicamente a Secretaria Municipal de Saude na elaboragéo
de planos, projetos e programas, bem como na definicdo dos respectivos orcamentos;

VI - Consolidar informacdes sobre programas municipais de salde
resultantes de contratos e convénios com érgaos estaduais e federais, assegurando
sua compatibilidade com as politicas publicas vigentes;

VII - Supervisionar o registro das atividades da Secretaria para compor o
Relatério Anual da Prefeitura;

VIII - Coordenar a coleta, o recebimento, alimentagéo e processamento de
informagdes bem como sua analise critica, a partir dos sistemas de salde do
municipio, garantindo a integridade e fidelidade das informagbes transmitidas ao
DATASUS;

IX - Formalizar Contratos de Gestdo e Convénios estabelecidos entre
empresas do terceiro setor e a Secretaria Municipal de Saude, assegurando
conformidade legal,

X - Viabilizar e acompanhar os aditamentos dos ajustes firmados entre o
Municipio e empresas do terceiro setor, conforme determinagdo do Secretario de
Saude;

XI - Prestar suporte técnico para atender demandas oriundas do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Publico e demais 6rgéos de controle e
fiscalizacgao;

XIl - Realizar analise e fiscalizacdo das prestagbes de contas das
entidades contratadas por meio de contrato de gestdo e/ou convénio, elaborando
relatérios detalhados;
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XIIl - Assessorar as comissdes de execugao e fiscalizacdo dos contratos de
gestdo e convénios da Secretaria de Saude, por meio da emissao de relatérios e
pareceres técnicos;

XIV - Participar das reunides das comissées de acompanhamento e
avaliagcdo dos contratos de gestdo e convénios, oferecendo suporte técnico
especializado;

XV - Prover suporte técnico na elaboragdo e acompanhamento de
contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitagbes, assegurando
conformidade e eficiéncia;

XVI - Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas estratégicas para
subsidiar o planejamento das agbées da Secretaria, garantindo sua integragéo ao
planejamento do Governo Municipal e a definicdo de indicadores essenciais para
avaliacao das atividades;

XVII - Estruturar, manter e aprimorar bases de dados e metodologias de
levantamento, processamento e analise de informacgdes estratégicas, assegurando a
qualificagao dos projetos e a eficiéncia administrativa e operacional da Secretaria;

XVIII - Monitorar e fornecer dados técnicos e estratégicos para as unidades
da Secretaria, garantindo suporte na formulagédo de orgamentos, projetos e agodes,
bem como promover a integragao das informagdes com outros 6rgédos municipais;

XIX - Elaborar e analisar mapas, quadros, graficos e relatérios gerenciais
para o controle e monitoramento das atividades programadas;

XX - Definir critérios e diretrizes para a elaboracao e avaliagédo dos planos
de trabalho da Secretaria, garantindo sua viabilidade e coeréncia com as politicas
publicas de saude;

XXI - Realizar a analise critica dos programas setoriais da Secretaria,
avaliando sua pertinéncia, impacto e eficiéncia na gestao dos servigcos de saude;

XXII - Colaborar em reunides estratégicas com os dirigentes das unidades
da Secretaria, promovendo a articulagdo e integracdo das propostas sob a 6tica da
programagcao geral,

XXII - Monitorar e avaliar o desempenho dos prestadores de servigos,
zelando pela qualidade e conformidade dos servicos contratados com os padrdes
estabelecidos;

XXIV - Coordenar e conduzir, em conjunto com as demais areas da
Secretaria, a elaboragdo e realizagdo de audiéncias publicas, garantindo a
transparéncia e a participagéo social no planejamento e gestado da satde municipal;

XXV - Supervisionar os processos de formulagdo, monitoramento e
avaliagao dos trés instrumentos fundamentais do Planejamento do SUS: Plano
Municipal de Saude, Programacédo Anual de Salde e Relatério Anual de Gestao,
assegurando sua conformidade com as diretrizes institucionais.
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Paragrafo unico. O cargo de Diretor da Divisdo de Planejamento sera de
livre nomeacado pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Ensino
Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Subsecgao |
Secao de Informagao, Estatistica, Monitoramento e Avaliagao.

Art. 322. Sao atribuicbes da Segdo de Informacado Estatistica,
Monitoramento e Avaliagao:

I - Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas que subsidiem o
planejamento das acbes da Secretaria Municipal de Saude e sua integracao ao
planejamento estratégico do Governo Municipal,

Il - Elaborar, em articulagdo com as demais unidades da Secretaria, os
instrumentos de gestao necessarios a efetiva implementacao das politicas publicas de
saulde;

lll - Realizar a coleta, organizagdo, analise e interpretacdo de dados
estatisticos e a construgcdo de indicadores que subsidiem o planejamento, o
monitoramento e a avaliagao das atividades da Secretaria;

IV - Organizar, sistematizar e manter atualizadas bases de dados e
informagbes estratégicas de interesse para o planejamento, a gestao e a avaliagéo
das agdes de saude sob responsabilidade da Secretaria;

V - Identificar e propor metodologias para o levantamento, tratamento e
analise de dados, considerando as necessidades basicas de informacéo da
Secretaria;

VI - Orientar, supervisionar e monitorar a implantacdo e a
operacionalizacado de sistemas de informacgao destinados ao planejamento das agdes
de saude no Municipio;

VIl - Produzir e fornecer informagdes qualificadas que agilizem o processo
decisério no ambito do planejamento e da gestdo da Secretaria;

VIII - Realizar estudos e pesquisas complementares destinados a subsidiar
o detalhamento e a qualificagdo técnica de projetos e programas desenvolvidos pela
Secretaria;

IX - Fornecer dados, sempre que necessario, para subsidiar a elaboragao
de propostas orgamentarias e projetos sob responsabilidade da Secretaria Municipal
de Saude;

X - Prestar informagdes técnico-estatisticas a outros o6rgdos da
Administracao Municipal, conforme demanda, relativas ao planejamento e a gestao da
saude;
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Xl - Fornecer dados de produgcao e desempenho as secdes, divisdes e
demais unidades vinculadas a Secretaria;

XIl - Propor e executar, em conjunto com as demais unidades, medidas
destinadas a implementagdo de normas, diretrizes e prioridades de planejamento das
acdes de saude publica;

XIIl - Fornecer orientagao técnica as demais unidades da Secretaria para a
elaboragao, revisao e adequacgao dos diversos programas setoriais;

XIV -Acompanhar, monitorar e avaliar sistematicamente os programas,
projetos e agdes sob responsabilidade da Secretaria;

XV - Promover a elaboragdo e disponibilizagdo de mapas, quadros,
graficos, relatérios e outros instrumentos visuais de controle e apoio a gestdo das
atividades programadas;

XVI -Estudar e propor, ao Diretor da Divisdo competente, normas e
procedimentos que facilitem a execucgéo das atividades de planejamento e avaliagéo
das acgoes de saude em nivel municipal;

XVII - Propor critérios e diretrizes técnicas para a elaboragéo e
avaliagao dos planos de trabalho institucionais da Secretaria;

XVIIl - Realizar analise critica dos programas setoriais da Secretaria,
avaliando sua pertinéncia, coeréncia e alinhamento com as diretrizes e metas
institucionais;

XIX -Promover reunides técnicas com os dirigentes das unidades da
Secretaria com vistas a compatibilizar, do ponto de vista da programacgao geral, as
propostas apresentadas pelas areas executoras;

XX - Exercer outras atribuicbes correlatas a sua area de atuacao, que lhe
forem delegadas por autoridade competente.

Paragrafo tinico. A nomeacgéo para o cargo de Chefe da Secao de Apoio
de Informagdo, estatisticas, monitoramento e avaliagdo, deve recair entre os
servidores publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo,
fundamentando-se na relagdo de confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a)
para o desempenho das fungdes estabelecidas.

Art. 323. Compete ao Chefe da Secado de Informagcdo Estatistica,
Monitoramento e Avaliagao:

I - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades técnicas e
administrativas da Sec¢ao, assegurando a execugao eficiente de suas competéncias;

Il - Promover a integracdo da Secdo com as demais unidades da
Secretaria, com vistas a articulagédo de dados, informacgdes e instrumentos de gestao;
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lll - Planejar e acompanhar a elaboracdo de diagnésticos, estudos e
pesquisas voltados ao planejamento das acdes de saude e a integracdo com as
diretrizes do Governo Municipal;

IV - Assegurar a coleta, sistematizacao, analise e interpretacdo dos dados
estatisticos e indicadores de saude, garantindo sua qualidade, fidedignidade e
atualidade;

V - Supervisionar a atualizagdo e manutengdo das bases de dados e
sistemas de informacgao estratégicos sob responsabilidade da Sec¢ao;

VI - Coordenar a producdo de informagdes qualificadas que subsidiem o
processo decisorio e o planejamento estratégico da Secretaria;

VIl - Propor metodologias e procedimentos para o levantamento, analise e
uso de dados no planejamento, monitoramento e avaliagao das agdes de saude;

VIIl - Promover a elaboragdo de instrumentos de gestdo e subsidiar
tecnicamente os processos de elaboragéo orgamentaria e de projetos institucionais;

IX- Orientar a produgcdo e a difusdo de relatérios técnicos, mapas,
quadros e graficos que expressem o desempenho das atividades da Secretaria;

X - Acompanhar e avaliar a execugao dos programas, projetos e agdes
da Secretaria, propondo ajustes e melhorias com base nos dados e evidéncias
levantados;

Xl - Fornecer suporte técnico e orientacdo as demais unidades da
Secretaria no uso de informagdes estatisticas, indicadores e instrumentos de
planejamento;

XIl - Zelar pelo cumprimento das diretrizes institucionais de planejamento,
monitoramento e avaliagdo, promovendo o alinhamento com os planos setoriais e
intersetoriais;

XIlll - Organizar e conduzir reunides técnicas com dirigentes e
representantes das unidades da Secretaria, com vistas a harmonizacao das propostas
e a consolidagao dos dados estratégicos;

XIV -Representar a Sec¢éao junto a 6rgéos e instancias internas e externas,
sempre que designado, assegurando a interlocugao técnica e institucional da area;

XV - Propor a direcao superior medidas de aperfeicoamento das rotinas,
processos e instrumentos utilizados na Secao;

XVI -Garantir a observancia das normas legais, regulamentares e
institucionais aplicaveis as atividades de planejamento, informacao, monitoramento e
avaliagcdo em saude;

XVII - Exercer outras atribuigées correlatas a fungédo ou que lhe forem
delegadas por autoridade competente.
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Subsecao Il
Sec¢ao de Regulagao em Saude, Projetos e Programas

Art. 324. Sao atribuicbes da Secao de Regulagdo em Saude, Projetos e
programas:

I- Promovera programagdo de regulagdo da assisténcia para o
atendimento ao usuario do Sistema Unico de Saude do Municipio;

Il - Desenvolver agbes que oferecam a melhor alternativa assistencial
para a demanda do usuario, considerando a disponibilidade de ofertas de regulacao;

lll - Organizar o acesso da populagao a agdes e servicos, em sistemas de
referéncia e contra referéncia, de forma ordenada e equanime;

IV - Fomentara gestdo qualificada dos instrumentos pactuados com a
participagédo dos entes federados e outras entidades, com base no interesse social e
coletivo;

V - Promover o controle, a auditoria assistencial, o monitoramento e a
avaliacao dos resultados dos programas, projetos e redes assistenciais;

VI - Desenvolver agbes que possibilitem a incorporagdo de mecanismos
de realinhamento dos servicos de saulde disponibilizados, prevalecendo-se dos
resultados das avaliagdes empreendidas;

VIl - Coordenar, realizar e controlar agendamento de consultas,
exames, tratamentos e cirurgias, na rede publica e privada especializada, de
retaguarda da Secretaria;

VIII - Realizar e controlar os agendamento de procedimentos nos demais
niveis de complexidade, em servigcos/recursos externos, observados os sistemas de
referéncia e contra referéncia;

IX - Formular e controlar credenciamentos de servicos suplementares a
rede publica de saude municipal.

X - Propiciar apoio técnico e operacional necessario ao desenvolvimento
de projetos e programas da Secretaria;

Xl - Prestar apoio a projetos e programas de captagdo de recursos
extraordinarios;

Xll - Controlar negociagao por projeto ou contrato;
XIll - Capacitar de recursos, organizar, controlar e acompanhar os

contratos e convénios extraordinarios, internos e externos, bem como colaborar com a
Diretoria respectiva, na prestagéo de contas;
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XIV -Formalizar os Contratos de Gestdo e Convénios firmados entre
empresas do terceiro setor e a Secretaria Municipal de Saude;

XV - Viabilizar os aditamentos dos ajustes firmados entre 0 municipio e as
empresas do terceiro setor, conforme determinacao do Secretario de Saude;

XVI -Dar suporte técnico para atendimento as demandas emanadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Publico e demais érgaos de
controle e/ou fiscalizagao

XVII - Analisar e fiscalizar as prestacdes de contas das entidades que
mantém contrato de gestdo e/ou convénio junto a Secretaria Municipal de Saude,
emitindo relatérios pormenorizados;

XVIII - Auxiliar as comissdes de execucao e fiscalizagdo dos contratos de
gestdo e convénios da Secretaria de Saude, com emissao de relatérios técnicos e
pareceres técnicos;

XIX - Participar, quando requisitada, de reunides das comissbes de
acompanhamento e avaliagdo dos contratos de gestdo e convénios como suporte
técnico,

XX - Fornecer suporte técnico, quando solicitado, na lavratura e/ou
acompanhamento de contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitagdes.

Art. 325. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Regulagdo em Saude, Projetos
e Programas:

I - Coordenar e supervisionar as agdes de regulagdo do acesso dos
usuarios do Sistema Unico de Saude (SUS) aos servicos de saude, garantindo a
equidade, a integralidade e a eficiéncia do atendimento;

Il - Planejar e organizar a programagdo assistencial regulada,
promovendo a melhor alternativa de cuidado aos usuarios, com base na
disponibilidade de ofertas da rede de servigos;

lll - Assegurar a organizagao dos fluxos de referéncia e contra referéncia,
promovendo o acesso ordenado e regulado aos diferentes niveis de atengao;

IV - Fomentar a gestdo qualificada dos instrumentos pactuados com os
entes federados e demais entidades, resguardando o interesse publico e os principios
do SUS;

V - Coordenar agdes de controle, auditoria assistencial, monitoramento e
avaliacao dos programas, projetos e redes assistenciais, promovendo o uso racional
dos recursos e a melhoria continua dos servigos;

VI - Implantar mecanismos de avaliagdo e realinhamento da rede de
servigos de saude, com base nos resultados das analises técnicas e operacionais;
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VIl - Coordenar e supervisionar os processos de agendamento de
consultas, exames, tratamentos e cirurgias nos servigcos especializados publicos e
privados vinculados a Secretaria;

VIII - Controlar os agendamentos de procedimentos nos demais niveis de
complexidade, observando os protocolos de acesso regulado e os fluxos pactuados
de referéncia e contra referéncia;

IX- Coordenar os processos de credenciamento de prestadores de
servigos suplementares a rede publica de saude municipal, assegurando critérios
técnicos e legais;

X - Prestar suporte técnico e operacional ao desenvolvimento de projetos
e programas estratégicos da Secretaria Municipal de Saude;

Xl - Apoiar tecnicamente os projetos de captagdo de recursos
extraordinarios, bem como acompanhar sua execuc¢ao e resultados;

XIl - Coordenar os processos de negociacdo e gestdo de projetos e
contratos vinculados a Secretaria, assegurando o cumprimento das metas e
obrigagdes pactuadas;

XIII - Acompanhar a execugéo de contratos e convénios internos e externos
firmados com recursos extraordinarios, prestando apoio técnico as areas
responsaveis e colaborando com a prestacao de contas;

XIV -Supervisionar a formalizagao dos Contratos de Gestdao e Convénios
celebrados entre a Secretaria Municipal de Saude e entidades do terceiro setor;

XV - Coordenar os processos de aditamento contratual das parcerias com
entidades do terceiro setor, conforme determinagao da autoridade superior;

XVI -Prestar suporte técnico nas respostas as demandas dos érgaos de
controle externo, como o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério
Publico e demais instancias fiscalizadoras;

XVII - Analisar e fiscalizar as prestagdes de contas apresentadas por
entidades parceiras da Secretaria, emitindo relatérios técnicos e pareceres
fundamentados;

XVIII - Auxiliar tecnicamente as comissdes de execugéao e fiscalizagado dos
contratos de gestdo e convénios, com emissdo de relatérios técnicos e
acompanhamento das metas pactuadas;

XIX -Representar tecnicamente a Se¢do em reunides das comissdes de
acompanhamento e avaliagdo dos contratos de gestdo e convénios, sempre que
requisitado;

XX - Fornecer suporte técnico, quando solicitado, para a elaboragao,
analise e acompanhamento de contratos administrativos firmados nos moldes da Lei
de Licitagdes e Contratos;
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XXI -Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuagao, ou que
Ihe forem delegadas por autoridade competente.

Paragrafo Unico. A nomeagéo para o cargo de Chefe da Secao de Apoio
Regulagédo em Saude, Projetos e Programas deve recair entre os servidores publicos
efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagdo de
confianca e na capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das
fungdes estabelecidas

Secao V
Da Divisao de Saude Coletiva

Art. 326. Sao atribuicées da Divisdo de Saude Coletiva:

| - Exercer atividades de policia administrativa em matéria de saude e
higiene publicas, conforme a legislagao municipal;

Il - Garantir a observancia das posturas municipais em saude e higiene
publicas, vigilancia sanitaria, epidemiolégica e zoonoses; aplicar penalidades aos
infratores das leis municipais em saude e higiene publicas;

Il - Apreender mercadorias deterioradas ou impréprias para consumo e
providenciar sua destruicdo bem como lavrar autos de infragao;

IV - Enviar amostras de mercadorias suspeitas para exame laboratorial,
interditando os estoques até analise;

V - Identificar, cadastrar e fiscalizar matadouros, examinando animais e
coibindo a matancga clandestina;

VI - Fiscalizar fontes de abastecimento de agua, destino de dejetos, lixo e
higiene das habitacdes;

VII - Organizar e supervisionar turmas de fiscalizagdo sanitaria,
promovendo treinamento;

VIII - Dirigir programas de imunizagao;

IX - Avaliar processos de interdicdo de estabelecimentos comerciais e
industriais;

X - Colaborar com autoridades sanitarias exigindo a carteira de saude de
trabalhadores de alimentos;

XI - Receber relatérios dos fiscais, examina-los e orienta-los;
XIlI - Elaborar e monitorar escalas de servigos extraordinarios do pessoal;

XIll - Elaborar relatorios, avaliar resultados e propor melhorias;
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XIV - Tomar medidas preventivas para mobilizar apoio popular e combater
focos de doencgas;

XV - Propor projetos de saneamento basico com impacto imediato na
saude;

XVI - Integrar programas de epidemiologia, vigilancia sanitaria e educagao
em saude;

XVIl - Preparar material sobre educacgdo sanitaria para programas e
campanhas educativas;

XVIII - Integrar a fiscalizagdo da divisdo com outros 6rgéaos fiscalizadores
da prefeitura;

XIX - Implementar programas de controle de raiva e de animais daninhos.
Art. 327. Sao atribui¢ées do Diretor de Divisao de Saude Coletiva:

| - Exercer as atividades de policia administrativa no campo de saude e
higiene publicas, dentro dos limites da legislagdo municipal pertinente, garantindo o
cumprimento das normas sanitarias e de saude publica;

Il - Zelar pela observancia das posturas municipais em assuntos de higiene
e vigilancia sanitaria, epidemiolégica e de zoonoses, supervisionando e coordenando
a implementacgao de agdes fiscais;

lll - Promover a aplicagdo de penalidades aos infratores das leis, decretos
e outros atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de saude e
higiene publicas, assegurando a fiscalizagdo e cumprimento das normas sanitarias;

IV - Lavrar autos de infracdo e encaminhar as medidas necessarias para a
corregao de irregularidades encontradas nas fiscalizagées;

V - Promover a apreensao de mercadorias deterioradas ou improprias para
0 consumo, bem como providenciar sua destruicdo, sempre que necessario, em
cumprimento as normas sanitarias;

VI - Encaminhar amostras de mercadorias que apresentem suspeitas
quanto a sua qualidade, para exame de laboratério, determinando a interdicao dos
estoques até o resultado da analise, com a supervisao e orientagado adequadas;

VIl - Intervir, em articulagdo com os 6rgdos competentes, no controle de
matadouros, supervisionando o exame de animais a serem abatidos e coibindo a
matanca clandestina, em cumprimento as normas sanitarias e de saude publica;

VIII - Coordenar, junto aos 6rgaos competentes, o controle das fontes de
abastecimento de agua, sistemas de destinagdo de dejetos, lixo e a higiene das
habitagdes, com o intuito de promover a saude publica e prevenir surtos
epidemiolégicos;
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IX - Organizar e supervisionar turmas de fiscalizagao sanitaria, promovendo
o treinamento continuo de sua equipe para garantir a eficiéncia e a precisdo das
fiscalizagdes realizadas;

X - Dirigir e coordenar programas de imunizagao, assegurando a eficacia
das campanhas de vacinagdo e a adesdo das comunidades aos programas
preventivos de saude;

Xl - Avaliar os processos que visem a interdicdo temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais € de diversao publica, conforme a legislacao
vigente, com base em relatérios e evidéncias de riscos a saude;

XIl - Colaborar com as autoridades sanitarias estaduais e federais, exigindo
que todos os trabalhadores com produtos alimenticios apresentem a carteira de
saude, para garantir o controle sanitario e evitar a disseminacao de doencas;

Xlll - Receber os relatérios dos fiscais, avalia-los e orienta-los em suas
atividades, oferecendo suporte técnico e estratégico para garantir a conformidade
com as normas sanitarias e de salude publica;

XIV - Elaborar e monitorar escalas de servigos extraordinarios para o
pessoal sob sua responsabilidade, garantindo a cobertura eficiente das demandas
emergenciais da Secretaria Municipal de Saude;

XV - Elaborar relatérios detalhados sobre os trabalhos realizados, avaliar
os resultados obtidos e propor medidas corretivas e preventivas para aprimorar as
acdes de saude publica;

XVI - Promover medidas preventivas de saude publica, a fim de mobilizar o
apoio da comunidade e reduzir focos de doencas, em consonancia com as politicas
publicas de saude do Municipio;

XVII - Propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento
basico que visem a melhoria das condi¢gbes de saude da populagdo, com impacto
direto na prevencao de doengas;

XVIIl - Integrar os programas de epidemiologia, vigilancia sanitaria e
educagcdo em saude, com o objetivo de alcangar as metas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Saude;

XIX - Coordenar a preparagdo de material educativo sobre educacgéo
sanitaria, promovendo a conscientizagdo da populagdo e a adesdo a praticas de
saude preventiva;

XX - Integrar as agdes de fiscalizagdo da Divisdo com as de outros érgaos
fiscalizadores da Prefeitura, garantindo a coordenagédo e a efetividade das medidas
preventivas e corretivas;

XXI - Implementar e monitorar programas de controle da raiva e de animais
daninhos, em consonancia com as estratégias de satde publica do Municipio, visando
a protegéo da saude da populagéo.
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Paragrafo unico. O cargo de Diretor da Divisdo de Saude Coletiva sera de
livre nomeacado pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir Ensino
Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Subsecgao |
Da Secao de Vigilancia Epidemiologica

Art. 328. Sao atribuicdes da Secgéo de Vigilancia Epidemiologica:

| - Elaborar, implementar e monitorar o Plano Municipal de Vigilancia
Epidemiolégica, alinhado as diretrizes nacionais e estaduais, garantindo a adequacgao
as necessidades e realidades do Municipio;

Il - Coordenar as agdes de Vigilancia Epidemioldgica em conjunto com as
Unidades de Saude existentes no territério, promovendo a integragéo entre os
servigos de Atencgao Primaria, secundaria e terciaria dos setores publico e privado;

lll - Coletar, sistematizar, analisar e interpretar dados epidemiolégicos,
mantendo atualizados os bancos de dados municipais sobre doengas e agravos de
notificagdo compulséria;

IV - Identificar tendéncias, surtos e epidemias, emitindo alertas e
recomendacdes técnicas para a adogao de medidas preventivas e de controle;

V - Investigar casos e surtos de doengas de notificagdo compulséria,
realizando visitas técnicas, coletas de amostras e anadlises laboratoriais, quando
necessario;

VI - Monitorar a ocorréncia de doengas transmissiveis e nao transmissiveis,
bem como fatores de risco ambientais e sociais que impactem a saude da populagéo;

VIl - Promover agdes educativas e de capacitagéo para profissionais de
saude e comunidade, visando a prevengao e ao controle de doencgas e agravos;

VIII - Disseminar informagbdes epidemiolégicas de interesse publico,
garantindo transparéncia e acesso a informacao;

IX - Estabelecer parcerias com 6rgaos municipais, estaduais e federais,
além de instituicdbes de pesquisa, para o fortalecimento das agdes de Vigilancia
Epidemiolégica;

X - Participar de comités e foruns técnicos relacionados a vigilancia em
saude, representando o municipio e contribuindo para a definicdo de politicas
publicas;

Xl - Supervisionar a execugao das agdes de Vigilancia Epidemiolégica nas
unidades de saude, garantindo a qualidade e a efetividade dos servigos prestados;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Xl - Avaliar periodicamente o impacto das agdes de Vigilancia
Epidemiolégica, propondo ajustes e melhorias com base em evidéncias técnicas e
cientificas;

XIll - Coordenar a resposta municipal a emergéncias em saude publica,
como epidemias, pandemias e desastres, em conformidade com os protocolos
nacionais e internacionais;

XIV - Garantir a prontidao e a capacidade de resposta do municipio frente a
situagdes de risco a saude publica, incluindo a disponibilizagéo de insumos e recursos
necessarios.

Paragrafo unico. A Secao de Vigilancia Epidemiologica devera atuar em
estreita colaboragéao com as demais areas da Secretaria de Saude, bem como com os
conselhos municipais e a sociedade civil, visando a integralidade das agdes e a
promoc¢ao da saude da populagao.

Art. 329. Ao Chefe de Secgao de Vigilancia Epidemiologica, compete:

| - Realizar estudos epidemiologicos, garantindo que as pesquisas e
analises sejam direcionadas as necessidades prioritarias de saude publica do
Municipio;

Il - Planejar, organizar e supervisionar a implementacado do sistema
municipal de controle de endemias, com énfase na eficiéncia das a¢des e no alcance
dos resultados estabelecidos;

lll - Articular com os sistemas regionais e estadual de controle de
endemias, promovendo a integracéo e a sinergia entre os diferentes niveis de gestao
em saude publica;

IV - Garantir a disseminagao de informacao e orientagado a classe médica
do Municipio sobre as diretrizes e ag¢des relacionadas ao controle e prevencgéo de
epidemias, assegurando que estejam alinhadas com as estratégias municipais e
estaduais;

V - Organizar e executar de maneira eficiente as atividades do programa
municipal de imunizagdo, visando o cumprimento das metas de cobertura vacinal
estabelecidas;

VI - Produzir e analisar informacgdes estratégicas sobre o controle de
endemias, utilizando dados epidemiologicos atualizados para embasar decisdes
técnicas e politicas de salde publica;

VIl - Normatizar e regulamentar as atividades sob sua responsabilidade,
assegurando que todas as acdes e intervencdes sejam executadas de acordo com as
normas e diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Saude;

VIl - Participar ativamente do processo de planejamento estratégico das
atividades de Vigilancia Epidemioldgica, colaborando na definicdo de metas,
prioridades e a¢des de longo prazo para o Municipio.
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Paragrafo Unico. A nomeagédo para o cargo de Chefe da Segdo de
Vigilancia Epidemioldgicas, deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no
minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagdo de confianga e na
capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fungdes estabelecidas

Subsecao Il
Da Segao de Vigilancia Sanitaria

Art. 330. A Secao de Vigilancia Sanitaria, compete:

I - Coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspec¢ao sanitaria
dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

Il - Coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagao sanitaria em
geral;

lll - Elaborar e supervisionar a execugado de programas de vigilancia e
inspecao sanitaria, em articulagdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura;

IV - Determinar a apreensdo de bens e mercadorias adulterados ou
deteriorados;

V - Organizar, em coordenagao com a Secretaria Municipal de Educacgao, a
execucao de campanhas de educagdo da populagdo a respeito dos aspectos
sanitarios da legislacao;

VI - Articular-se com dérgaos estaduais e federais correlatas, para
estabelecer formas de atuagao conjunta e o desenvolvimento de agdes especificas de
vigilancia e fiscalizagao sanitaria;

VIl - Determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;
VIII - Verificar e fazer cumprir a observancia das normas sanitarias no
tocante ao seu campo de atuagéo;

IX - Propor a aplicagéo de penalidades aos infratores da legislagao relativa
ao poder de policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

X - Orientar e acompanhar os servigos de lavratura de autos de infragao;

Xl - Supervisionar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle
sanitario dos matadouros e coibir a matanga clandestina de animais;

Xll - Controlar, em coordenagdo com os 6rgaos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das
habitacées;

XIll - Programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e
fiscalizagao sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;
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XIV - Exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacao
da carteira de saude;

XV - Instruir os fiscais na elaboragéo de seus relatérios;
XVI - Elaborar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios;

XVII - Informar e encaminhar a instancias superiores processos em
tramitagcao na sua area de atuacgao.

Art. 331. Ao Chefe de Segéo de Vigilancia Sanitaria, compete:

| - Liderar e supervisionar as atividades de vigilancia e inspeg¢ao sanitaria
dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, aplicando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos apropriados;

Il - Coordenar e fiscalizar as atividades de fiscalizagado sanitaria em geral,
com a responsabilidade de garantir a conformidade com as normas estabelecidas;

lll - Desenvolver, aprovar e monitorar programas de vigilancia e inspecao
sanitaria, em colaboragdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura;

IV - Autorizar e determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados
ou deteriorados, conforme os protocolos sanitarios e a legislagao vigente;

V - Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de
Educacao, campanhas educativas para a conscientizagdo da populagao sobre os
aspectos sanitarios da legislagao, contribuindo para a saude publica;

VI - Articular com 6rgaos estaduais e federais para coordenar agdes de
vigilancia e fiscalizagdo sanitaria, garantindo a integracdo e eficacia das operagdes
conjuntas;

VIl - Ordenar a coleta e analise de dados estatisticos, com o objetivo de
monitorar e aprimorar as politicas publicas de salude sanitaria;

VIII - Exercer a fiscalizagado e garantir o cumprimento das normas sanitarias
no ambito de sua atuagéo, com autonomia para adotar medidas corretivas;

IX - Propor a aplicagdo de penalidades aos infratores das normas
relacionadas ao poder de policia do Municipio, nas atividades sob sua
responsabilidade, assegurando a legalidade e a justica;

X - Orientar e acompanhar os fiscais sanitarios na lavratura de autos de
infracéo, promovendo o cumprimento das disposicdes legais;

Xl - Supervisionar o controle sanitario dos matadouros e impedir a matanga
clandestina de animais, em articulagdo com os 6rgaos competentes;
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XIl - Controlar, em parceria com os 6rgaos responsaveis, os sistemas de
abastecimento de agua, destino de dejetos, gestdo do lixo e a manutengao das
condi¢des sanitarias das habitagdes;

XIll - Planejar, organizar e supervisionar as turmas de vigilancia e
fiscalizagdo sanitaria, propondo programas de treinamento e aperfeigoamento
continuo para os fiscais;

XIV - Exigir a apresentagdo da carteira de saude por todos os profissionais
que lidam com produtos alimenticios, garantindo a seguranga alimentar e sanitaria;

XV - Instruir os fiscais na elaboracado de seus relatérios, assegurando a
precisao e a conformidade dos documentos produzidos;

XVI - Elaborar e gerenciar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios,
garantindo a cobertura eficaz das atividades de fiscalizacao;

XVII - Informar e encaminhar processos e relatérios relevantes a instancias
superiores, mantendo a transparéncia e a conformidade com os procedimentos
administrativos.

Paragrafo tUnico. A nomeacdo para o cargo de Chefe da Secdo de
Vigilancia Sanitaria deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no minimo,
Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagdo de confianga e na capacidade
técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fungdes estabelecidas

Subsecao lll
Da Sec¢ao de Controle de Zoonoses e Arboviroses

Art. 332. Sao competéncias da Secado de Controle de Zoonoses e
Arboviroses:

| - Elaborar, implementar e monitorar o Plano Municipal de Vigilancia,
Prevencédo e Controle de Zoonoses, alinhado as diretrizes nacionais e estaduais,
garantindo adequacéao as necessidades do Municipio;

Il - Coordenar as agdes de controle de zoonoses em conjunto com as
unidades de saude, 6rgdos ambientais e de vigilancia sanitaria, promovendo a
integragao intersetorial;

lll - Identificar, monitorar e controlar doengas transmitidas por animais,
incluindo aquelas transmitidas por artrépodes de relevancia epidemiolégica;

IV - Realizar levantamentos e mapeamentos de areas de risco para
zoonoses, adotando medidas preventivas e corretivas para reduzir a incidéncia
dessas doencgas;

V - Implementar programas de controle populacional de animais
sinantropicos (ratos, pombos, morcegos etc.), pegonhentos (cobras, aranhas,
escorpibes etc.) e domésticos (cdes e gatos), incluindo agbes de esterilizacao,
vacinagao e educacgao sanitaria;
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VI - Supervisionar, em estreita colaboracdo com a Secretaria do Meio
Ambiente, a captura, o manejo e a destinacdo adequada de animais envolvidos na
transmissao de zoonoses, em conformidade com as normas de bem-estar animal;

VIl - Promover campanhas educativas e de conscientizagdo sobre
zoonoses, dirigidas a populagao e aos profissionais de saude, com foco na prevencao
e no controle dessas doencas, incluindo os agravos de saude provocados por animais
peconhentos;

VIII - Estimular a participagdo comunitaria nas ac¢des de controle de
zoonoses, por meio de parcerias com escolas, associagbes e organizagdes nao
governamentais;

IX - Estabelecer parcerias com 6rgdos municipais, estaduais e federais,
além de instituicbes de pesquisa, para o fortalecimento das agdes de controle de
Zoonoses;

X - Participar de comités e foéruns técnicos relacionados ao controle de
zoonoses, representando o municipio e contribuindo para a definicdo de politicas
publicas;

Xl - Supervisionar a execucao das agdes de controle de zoonoses nas
unidades de saude e areas de risco, garantindo a qualidade e a efetividade das
medidas adotadas;

XIl - Avaliar periodicamente o impacto das agdes de controle de zoonoses,
propondo ajustes e melhorias com base em evidéncias técnicas e cientificas;

XIll - Coordenar a resposta municipal a surtos e epidemias de zoonoses,
em conformidade com os protocolos nacionais e internacionais;

XIV - Garantir a prontidao e a capacidade de resposta do municipio frente a
situagdes de risco relacionadas a zoonoses, incluindo a disponibilizagao de insumos e
recursos necessarios;

XV - Implementar agcdes de controle de vetores (mosquitos, carrapatos,
pulgas, etc.) e reservatérios animais, visando a redugao da transmissao de zoonoses;

XVI - Realizar atividades de inspeg¢ao, monitoramento e tratamento de
areas com foco na eliminagéo de criadouros e na reducéo de populagdes de vetores;

Paragrafo Unico. A Secdo de Controle de Zoonoses e Arbovirose devera
atuar em estreita colaboragdo com as demais areas da Secretaria de Saude, bem
como com os conselhos municipais, érgaos ambientais e a sociedade civil, visando a
integralidade das agdes e a promogéao da salude da populagéo.
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Art. 333. Ao Chefe de Segao de Controle de Zoonoses e Arbovirose,
compete:

| - Programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia e controle
sobre a ocorréncia de raiva e outras zoonoses, garantindo o cumprimento das
politicas publicas de saude animal e humana;

Il - Determinar a coleta de amostras de animais suspeitos de portar
zoonoses, assegurando a correta triagem e encaminhamento para diagnéstico
especializado;

lll - Coordenar e promover investigacdes epidemioldgicas relacionadas a
zoonoses, especialmente em locais como canis, clinicas veterinarias, laboratérios e
outros ambientes com presenga de animais, visando a prevengdo e controle de
surtos;

IV - Implementar agbes para coibir focos de zoonoses, com base em
analise técnica e orientagédo das autoridades sanitarias competentes;

V - Elaborar e coordenar roteiros para a apreensdo de animais,
intensificando a busca em areas identificadas como de risco, sempre em
conformidade com as normas sanitarias e de bem-estar animal;

VI - Organizar e formar equipes especializadas para a apreensado de
animais, fornecendo a capacitagdo necessaria sobre os procedimentos a serem
seguidos de acordo com a legislagao vigente;

VII - Propor, planejar e executar campanhas de vacinagao de animais, com
énfase em éareas de risco e em situagdes de focos de zoonoses, assegurando a
protegcao da saude publica;

VIl - Planejar e estruturar o servigo de alojamento de animais resgatados,
com previsdo para casos de isolamento e eutanasia, sempre respeitando as normas
sanitarias e de bem-estar animal;

IX - Supervisionar e organizar o registro dos animais resgatados e
vacinados, garantindo a rastreabilidade e o controle adequado dessas agoes;

X - Coordenar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e
roedores, com o objetivo de prevenir a propagagado de doengas transmitidas por esses
animais;

Xl - Determinar e coordenar as investigagdes sobre a existéncia de focos
de vetores e roedores, com a responsabilidade de elaborar estratégias para o controle
eficaz dessas populagdes;

XII - Orientar e supervisionar as medidas de combate a focos de vetores e
realizar as agdes de desratizagdo, conforme as necessidades identificadas pelas
equipes de vigilancia;

XIIl - Dirigir e orientar as pesquisas relacionadas as espécies de vetores e
roedores, assim como ao estudo de produtos raticidas e inseticidas, com base em
evidéncias cientificas, para garantir a eficacia das agées de controle.
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Paragrafo Gnico. A nomeagao para o cargo de Chefe da Secdo de
Zoonoses e Arboviroses, deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no
minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagéo de confianga e na
capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das func¢des estabelecidas.

Secgao Vi
Da Divisao de Assisténcia a Saude
Art. 334. Sao atribuigdes da Divisdo de Assisténcia a Saude:
| - Participar da elaboragéo da politica municipal de saude;

Il - Programar e dirigir a execugao de medidas e agdes para a melhoria e
preservagao da saude no Municipio;

lll - Planejar os programas e ag¢des para as Unidades de Saude;

IV - Fornecer dados e informagdes a Divisdo de Planejamento para as
acodes basicas de saude;

V - Promover e orientar estudos e pesquisas sobre problemas de saude no
Municipio;

VI - Desenvolver instrumentos de avaliagao dos servigos de saude;

VIl - Promover a capacitacao de pessoal da rede de servigos basicos de
saude, orientando as atividades dos profissionais nas Unidades de Saude do
Municipio;

VIII - Supervisionar a administragéo das Unidades de Saude;

IX - Coordenar reunides entre servidores das Unidades Basicas de Salde
e a populacao;

X - Reunir periodicamente a equipe da Divisao para avaliar as atividades
realizadas;

Xl - Manter contato com a comunidade para avaliagao das atividades nas
Unidades Basicas de Saude;

XIl - Responder por casos de tratamento fora de domicilio;
XIIl - Solicitar auditoria médica quando necessario;

XIV - Supervisionar os servicos sob responsabilidade das unidades
basicas;

XV - Promover campanhas preventivas de educagéo sanitaria;
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XVI - Realizar estudos epidemiolégicos;

XVII - Informar as equipes de saude sobre o controle e prevengéao de
epidemias;

XVIII - Normatizar as atividades sob sua competéncia;
XIX - Avaliar os resultados das agdes basicas de saude;

XX - Supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as
Unidades Basicas de Saude.

Art. 335. Sao atribuigdes do Diretor de Divisao de Assisténcia a Saude:

| - Participar ativamente da elaboragdo e implementagdo da politica
municipal de saude, alinhando as acdes e estratégias a visdo da gestao superior da
Secretaria Municipal de Saude;

Il - Programar, coordenar e supervisionar a execugao de medidas e acdes
que visem a melhoria continua da saude no Municipio, assegurando a implementacao
eficaz das diretrizes estabelecidas;

lll - Planejar, organizar e direcionar os programas e ag¢des voltadas para as
Unidades de Saude, garantindo a conformidade com as necessidades da populacao e
os objetivos estratégicos da Secretaria;

IV - Fornecer a Divisdo de Planejamento os dados e informagdes precisas
e necessarias para a formulagdo de planos e estratégias de saude publica no
Municipio;

V - Promover e coordenar estudos e pesquisas sobre os principais
problemas de saude no Municipio, fornecendo subsidios técnicos para a melhoria do
atendimento e das politicas publicas;

VI - Desenvolver e implantar ferramentas e instrumentos de avaliagdo
continua dos servigcos de saude, com o intuito de otimizar a qualidade e a eficiéncia
dos atendimentos prestados;

VIl - Promover, coordenar e supervisionar programas de capacitagao para
os profissionais da rede basica de salde, garantindo que as equipes estejam
constantemente atualizadas e alinhadas com as politicas e praticas de saude;

VIl - Supervisionar a administragdo e o funcionamento das Unidades de
Saude, assegurando a efetividade e a qualidade dos servigos prestados a populagao;

IX - Coordenar e mediar reunides peridédicas entre os servidores das
Unidades Basicas de Saude e a comunidade, visando melhorar o atendimento e a
comunicagao entre as partes;
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X - Reunir-se periodicamente com a equipe da Divisdo para avaliar as
atividades e os resultados das agdes implementadas, propondo ajustes sempre que
necessario;

Xl - Estabelecer e manter contatos frequentes com a comunidade para
avaliacdo continua das atividades realizadas nas Unidades Basicas de Saude,
buscando aprimorar o servigo oferecido;

Xl - Responder de forma diligente e agil aos casos de tratamento fora de
domicilio, coordenando as ag¢des necessarias para garantir a continuidade da
assisténcia;

XIlll - Solicitar a realizagdo de auditorias médicas sempre que julgar
necessario, com o intuito de garantir a qualidade e a transparéncia dos servigos
prestados;

XIV - Supervisionar de forma continua os servicos prestados pelas
Unidades Basicas de Salde, garantindo que atendam aos padrées de qualidade e
eficiéncia estabelecidos pela gestao;

XV - Promover campanhas preventivas de educagdo sanitaria junto a
populacao, com foco na melhoria da saude publica e na preven¢ao de doengas;

XVI - Coordenar e conduzir estudos epidemiolégicos, com base nas
necessidades de saude da populagao, buscando agdes proativas para o controle de
doencas e a promog¢ao da saude;

XVIlI - Informar e orientar as equipes de saude do Municipio sobre as
estratégias de controle e prevencéo de epidemias, assegurando uma resposta eficaz
e coordenada;

XVIll - Estabelecer normas e diretrizes para as atividades sob sua
responsabilidade, garantindo a padronizagao e a eficiéncia dos processos e servicos
de saude;

XIX - Avaliar de forma sistematica os resultados das agdes de saulde,
utilizando indicadores de desempenho para medir a eficacia e implementar melhorias
continuas;

XX - Supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as
Unidades Basicas de Saude, assegurando que os recursos estejam sempre
disponiveis e adequados as necessidades dos servicos.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor da Divisdo de Assisténcia a Saude
sera de livre nomeacgdo pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir
Ensino Superior Completo ou Curso Técnico na area.
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Subsecgao |
Segao de Atengao Primaria e Controle das Especialidades

Art. 336. Compete a Secao de Atencdo Primaria e de Controle de
Especialidades:

| - Em ambito municipal, definir as diretrizes operacionais do SUS assim
como suas politicas, garantindo a aplicagdo adequada e alinhada as necessidades
locais na area da Odontologia;

Il - Fornecer suporte técnico as Unidades Basicas de Saude através do
apoio especializado e estratégico, fortalecendo as a¢des de saude bucal;

lll - Formular agdes de Atencdo Primaria, integrando as politicas publicas
com a rede de atendimento municipal de forma a universalizar o atendimento a
populagao do Municipio;

IV - Garantir a organizagdo das ag¢des de saude, promovendo a equidade
na oferta de servicos de Atengdo Primaria, em parceria com as equipes regionais,
com énfase na exceléncia e na promogao da justi¢a social;

V - Promover a cooperagdo técnica entre as unidades de saude,
fomentando a orientacdo continua e a organizagdo estratégica dos servicos de
atencao primaria, com o objetivo de aprimorar continuamente os processos;

VI - Implementar normas técnicas e administrativas que garantam a
eficiéncia e o adequado funcionamento da area de atuacao, assegurando a qualidade
na prestacéo dos servigos de atengao primaria;

VII - Adaptar as politicas nacionais de atenc¢ao primaria a saude a realidade
do municipio, assegurando sua efetividade e adequagao ao contexto local;

VIII - Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para subsidiar a Secretaria
de Saude na tomada de decisbes estratégicas no ambito da Atencéo Primaria em
Odontologia;

IX - A programagao de regulagdo da assisténcia para o atendimento ao
usuario do Sistema Unico de Saude do Municipio;

X - Desenvolver agdes que oferegam a melhor alternativa assistencial para
a demanda do usuario, considerando a disponibilidade de ofertas de regulagao;

Xl - Organizar o acesso da populagéo a agbes e servigos, em sistemas de
referéncia e contrarreferéncia, de forma ordenada e equanime;

Xll - Fomentar a gestdo qualificada dos instrumentos pactuados com a
participacao dos entes federados e outras entidades, com base no interesse social e
coletivo;

XIIl - Promover o controle, a auditoria assistencial, o monitoramento e a
avaliagcao dos resultados dos programas, projetos e redes assistenciais;
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XIV - Desenvolver agdes que possibilitem a incorporagdo de mecanismos
de realinhamento dos servicos de salde disponibilizados, prevalecendo-se dos
resultados das avaliagbes empreendidas;

XV - Realizar e controlar agendamento de consultas, exames, tratamentos
e cirurgias, na rede publica ou privada especializada, de retaguarda da Secretaria;

XVI - Realizar e controlar os agendamentos de procedimentos nos demais
niveis de complexidade, em servigos/recursos externos, observados os sistemas de
referéncia e contra referéncia;

XVII - Formular e controlar credenciamentos de servigos suplementares a
rede publica de satude municipal

Art. 337. Ao Chefe de Secado de Atengado Primaria e Controle das
Especialidades compete:

I - Implementar as diretrizes operacionais do SUS e suas politicas em
ambito municipal, assegurando a correta aplicagdo e alinhamento as necessidades
locais na area da odontologia;

Il - Assessorar tecnicamente as Unidades Basicas de Saude, oferecendo
suporte especializado e estratégico para o fortalecimento das a¢des de saude bucal;

lll - Desenvolver e gerenciar as agdes de Atengao Primaria, atuando como
um elo entre as politicas publicas e as Unidades Basicas de Saulde, visando a
maximizagao do impacto das iniciativas governamentais;

IV - Monitorar e garantir a organizagédo das agbes de saude, assegurando a
equidade na oferta de servicos de Atencdo Primaria, em colaboragdo com as equipes
regionais, sempre focando na exceléncia e na justica social;

V - Facilitar a cooperacgao técnica entre as unidades de saude, promovendo
a orientagao continua e a organizagéo estratégica dos servigos de Atencado Primaria,
com foco na melhoria continua dos processos;

VI - Implementar normas técnicas e administrativas que assegurem a
eficiéncia e o bom funcionamento de sua area de atuagdo, promovendo a qualidade
na prestacao de servicos;

VIl - Adequar as politicas nacionais de Atengdo Primaria a saude a
realidade municipal garantindo a efetividade e adequagao no contexto local;

VIII - Elaborar e analisar relatérios técnicos e gerenciais, gerando
informagodes valiosas para a definicdo e reorientagdo de politicas de intervengao e
aclOes estratégicas na area de Atengao Primaria;

IX - Liderar a programagé&o e regulagéo da assisténcia a sadde, garantindo
a eficiéncia no atendimento aos usuarios do Sistema Unico de Saude do Municipio,
com foco na qualidade e equidade do servigo prestado;
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X - Desenvolver agbes estratégicas para oferecer a melhor alternativa
assistencial aos usuarios, considerando a analise da demanda e a disponibilidade de
recursos para regulagao de servigos;

Xl - Organizar e supervisionar o acesso da populagédo aos servigcos de
saude, garantindo a articulagcdo eficaz entre os sistemas de referéncia e
contrarreferéncia, para assegurar um fluxo ordenado e justo no atendimento;

XIl - Assegurar a gestdo qualificada dos instrumentos de regulagao
pactuados, com a participagdo ativa dos entes federados e de outras entidades,
sempre em alinhamento com o interesse social e coletivo;

X1l - Promover o controle, auditoria assistencial e monitoramento continuo
dos programas de saulde, visando garantir a eficacia e a qualidade das redes
assistenciais implementadas;

XIV - Implantar e coordenar agbes para a incorporagdo de novos
mecanismos de realinhamento dos servicos de saude, baseando-se nos resultados
das avaliagbes continuas, buscando sempre otimizar a assisténcia a populagao;

XV - Realizar e supervisionar a execugao dos agendamentos de consultas,
exames, tratamentos e cirurgias, tanto na rede publica quanto privada especializada,
garantindo a eficiéncia e a transparéncia nos processos de retaguarda da Secretaria,

XVI - Gerenciar o agendamento e a organizagéo dos procedimentos de
saude nos diversos niveis de complexidade, assegurando a observancia dos sistemas
de referéncia e contrarreferéncia, e coordenando as demandas externas a rede
municipal,

XVII - Elaborar e supervisionar os processos de credenciamento de
servigos suplementares a rede publica municipal, garantindo a conformidade com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo unico. A nomeagdo para o cargo de Chefe da Secdo de
Atencao Primaria e Controle das Especialidades, deve recair entre os servidores
publicos efetivos com, no minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na
relacdo de confianga e na capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho
das fungdes estabelecidas.

Subsecao Il
Da Sec¢ao de Urgéncia e Emergéncia

Art. 338. A Secao de Urgéncia e Emergéncia, compete:
| - Planejar e executar agdées que busquem a humanizacao do atendimento
em urgéncia e emergéncia de forma agil e oportuna garantindo acolhimento equanime

com classificagao de risco;

Il - Fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento as
necessidades em saude, de carater urgente e transitorio;
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lll - Responsabilizar-se pelo transporte de pacientes acometidos por
agravos de urgéncia ou de emergéncia,

IV - Coordenar e acompanhar, os servicos de urgéncia e emergéncia; na
atencdo primaria, no servico de atendimento moével em urgéncia- SAMU e nas
unidades de pronto atendimento — upa, estabelecendo mecanismos que garantam
acesso a demanda espontanea nas unidades de pronto atendimento;

V - Reunir, coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
dos servicos realizados bem como a analise técnica destes indicadores e estatisticas;

VI - Participar de reunides para planejamento das atividades.
Art. 339. Ao Chefe da Segéo de Urgéncia e Emergéncia, compete:

| - Planejar, implantar, desenvolver e supervisionar as agdes e projetos
destinados a humanizagao do atendimento em urgéncia e emergéncia, assegurando
agilidade, oportunidade, equidade e acolhimento adequado com a classificacao de
risco, em consondncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
promovendo a integragdo entre os diversos servicos de urgéncia do municipio e
alinhando estas ac¢des e projetos aos objetivos da gestdo municipal,

Il - Organizar, supervisionar e gerir o transporte de pacientes em situagdes
de urgéncia e emergéncia, garantindo a execucao eficiente e segura dos servigos de
transporte tanto em ambito pré-hospitalar como inter-hospitalar;

lll - Monitorar os servigos de urgéncia e emergéncia nas unidades da
Atencao Primaria, SAMU e UPA, assegurando a integragéo entre os servigos e a
implementacdo de mecanismos que garantam o acesso continuo e ininterrupto da
demanda espontanea as Unidades de Pronto Atendimento;

IV - Reunir, coletar, compilar, analisar e atualizar dados, indicadores e
estatisticas dos servicos realizados, gerenciando informagdes relevantes para a
melhoria da qualidade do atendimento e a tomada de decisdes estratégicas;

V - Participar de reunides de planejamento estratégico da Secretaria
Municipal de Saude, com vistas ao aprimoramento continuo das atividades e ao
cumprimento das metas estabelecidas pela gestdo publica para a area de urgéncia e
emergéncia.

Paragrafo unico. A nomeacéao para o cargo de Chefe da Secao de Secgao
de Urgéncia e Emergéncia deve recair entre os servidores publicos efetivos com, no
minimo, Ensino Médio Completo, fundamentando-se na relagdo de confianga e na
capacidade técnica do(a) indicado(a) para o desempenho das fung¢des estabelecidas.

Secgao Vi
Da Divisao de Gestao da Saude Odontoldgica

Art. 340. S&o atribuicdes da Divisdo de Gestdo da Saude Odontologica:
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| - Programar e dirigir a execugéo de medidas para melhorar as condigdes
de saude bucal da populagao municipal;

Il - Estabelecer as praticas de atencao a saude bucal conforme o modelo
assistencial adotado, garantindo acesso da populacdo de forma integral, equanime e
humanizada as ag¢des de promocdo, prevencdo e curativo-restaurador de saude
bucal;

lll - Propor a reforma do modelo assistencial, adotando praticas
substitutivas das tradicionais nas unidades de saude publicas municipais sempre que
se verificar vantagem na qualidade do servico prestado a populagdo e desde que
adequadamente fundamentada do ponto de vista técnico-cientifico;

IV - Definir o fluxo de referéncia e contrarreferéncia aos servigcos de maior
complexidade do sistema de saude;

V - Estabelecer o diagnostico epidemioldgico de saude bucal para definir as
prioridades de intervengdo na Atengao Primaria e demais niveis de complexidade do
Sistema;

VI - Avaliar os padrées de qualidade e impacto das agdes de saude bucal
desenvolvidas;

VIl - Garantir a alimentacado e atualizagéo da base de dados das agdes de
saude bucal desenvolvidas;

VIII - Supervisionar a producdo mensal do Centro de Especialidades
Odontolégicas (CEQO) e do Laboratério de Protese Dentaria, visando o cumprimento
das metas estabelecidas e o emprego racional dos recursos disponiveis;

IX - Garantir a efetividade do atendimento de urgéncia e emergéncia
odontoldgica, utilizando os meios municipais disponiveis nas unidades de referéncia
previamente estabelecidas para atender com qualidade, agilidade e precisdo as
necessidades da populagéo;

X - Assegurar o vinculo dos profissionais de salde bucal conforme o
modelo assistencial adotado, por meio de contratagdo especifica ou adequagdo dos
profissionais existentes na rede de servicos de saude;

Xl - Capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de
saude bucal, por meio da articulagédo entre as instituicdes de ensino superior e as de
servigco do SUS.

Art. 341. Sao atribuicbes do Diretor de Divisdo de Gestdo da Saude
Odontologica:

| - Programar e dirigir a execugéo de medidas para melhorar as condigdes
de saude bucal da populagdo municipal de acordo com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude;
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Il - Estabelecer as praticas de atengao a saude bucal conforme o modelo
assistencial adotado e garantir acesso da populagdo de forma integral, equanime e
humanizada as agbes de promocgao, prevengdo e curativo-restaurador de salde
bucal,

lll - Quando aplicavel, propor e implementar a reforma do modelo
assistencial, adotando praticas substitutivas das tradicionais nas unidades de saude
publicas municipais sempre que se verificar vantagem na qualidade do servigo
prestado a populagéo e desde que adequadamente fundamentada do ponto de vista
técnico-cientifico;

IV - Definir e coordenar o fluxo de referéncia e contrarreferéncia para
servicos de maior complexidade dentro da rede de saude municipal ou em articulagao
com outros entes federados, visando a integracao eficiente dos servigos;

V - Considerar os dados do diagnostico epidemiolégico de saude bucal na
definicao das prioridades de intervencao, tanto para a Atengao Primaria quanto para
os niveis de maior complexidade do sistema de saude municipal;

VI - Avaliar os padrées de qualidade e o impacto das agbes de saude
bucal, promovendo ajustes e melhorias constantes em consonédncia com as
necessidades da populagao;

VII - Garantir a humanizagao e universalidade no atendimento dos servigos
de saude bucal, assegurando que todos os profissionais envolvidos sigam as
diretrizes humanisticas e éticas estabelecidas pelas Secretarias Municipal e/ou
Estadual de Saude;

VIII - Assegurar a alimentagao e a atualizacéo periodica da base de dados
sobre as ag¢des de saude bucal, garantindo que a gestao da informacéo seja eficiente
e precisa para o acompanhamento das politicas publicas;

IX - Garantir o vinculo adequado dos profissionais de saude bucal ao
modelo assistencial, por meio de contratacdo especifica ou adequacdo dos
profissionais existentes na rede de servicos de salude do municipio, conforme as
necessidades da populagao;

X - Promover a formacdo e educacdo permanente dos profissionais de
saude bucal por meio de articulagdo entre instituicbes de ensino superior e/ou
unidades de salude do SUS, conforme as diretrizes das Secretarias Municipal e/ou
Estadual de Saude;

Xl - Orientar, acompanhar e supervisionar todas as a¢des de saude bucal,
garantindo que as atividades estejam alinhadas aos objetivos estratégicos da
Secretaria Municipal de Saude;

Xl - Supervisionar a continuidade dos servigcos realizados pela rede de
Atencao Primaria/ESB, nas especialidades de periodontia, cirurgia, endodontia,
protese e para pacientes com necessidades especiais, assegurando a integragao
entre as equipes;
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Xlll - Sob a dtica de fluxos eficientes de referéncia e contrarreferéncia,
avaliar, planejar e otimizar a demanda de encaminhamentos para o Centro de
Especialidades Odontolégicas, garantindo a eficacia no atendimento, o correto
acompanhamento dos casos e assegurando que os pacientes recebam o atendimento
adequado no tempo oportuno;

XIV - Supervisionar a producdo mensal do Centro de Especialidades
Odontolégicas (CEO) e do Laboratério de Protese Dentaria, assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas e o uso racional dos recursos disponiveis;

XV - Garantir a efetividade do atendimento de urgéncia e emergéncia
odontoldgica, utilizando os recursos municipais disponiveis nas unidades de
referéncia previamente definidas, assegurando qualidade, agilidade e precisdo no
atendimento as necessidades da populagéo.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor da Divisdo de Saude Odontoldgica
sera de livre nomeagdo pelo Chefe do Executivo, cujo indicado(a) devera possuir
Ensino Superior Completo ou Curso Técnico na area.

Subsegao |
Secao de Gestao em Odontologia

Art. 342. Sao atribuicdes da Secao de Gestdao em Odontologia:

I - Garantira execugdo de medidas que visem o atendimento da
demanda de saude bucal de toda a area de abrangéncia de cada Equipe;

Il - Realizar estudos epidemiolégicos, mantendo atualizados os bancos
de dados da saude bucal da populagdo adstrita a cada unidade de saude;

lll - Produzir informacgdes para subsidiar as decisdes sobre o controle e o
acompanhamento de salde bucal da populagao adstrita a cada unidade de saude;

IV - Garantir e orientar as praticas de atividades educativas de saude
bucal de toda a comunidade;

V - Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e
pequenas cirurgias ambulatoriais;

VI - Viabilizara adequagdo e otimizagdo dos espagos fisicos para
estruturacdo dos servicos odontolégicos, levando em conta as instalagbes ja
existentes e as iniciativas locais de organizacao dos servicos;

VIl - Garantiro atendimento de critérios de referéncia territorial e a
facilidade de acesso da populagao adstrita.

Art. 343. Compete ao Chefe da Seg¢ado de Gestao em Odontologia:
I - Coordenar, supervisionar e avaliar as agdes de saude bucal no ambito

das unidades de saude, garantindo a efetiva resposta a demanda da populagéo
adstrita;



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Il - Planejar e acompanhar a realizagéo de estudos epidemiolégicos em
saude bucal, assegurando a atualizagdo continua dos bancos de dados e sua
utilizacao para fins estratégicos e operacionais;

lll - Produzir, analisar e disponibilizar informagdes qualificadas que
subsidiem decisées relacionadas ao controle, monitoramento e acompanhamento da
saude bucal da populagao;

IV - Assegurar a execug¢do e a orientacdo das atividades educativas de
promogéao e prevengdo em saude bucal junto a comunidade, promovendo agbes
intersetoriais quando necessario;

V - Garantir a prestacdo de atendimentos de urgéncia e primeiros
cuidados em saude bucal, bem como a realizagdo de pequenas cirurgias
ambulatoriais, conforme protocolos clinicos estabelecidos;

VI - Coordenar e viabilizar a adequagdo e a otimizagao dos espagos
fisicos das unidades para estruturagcdo e ampliagdo dos servigos odontoldgicos,
observando critérios técnicos e necessidades locais;

VIl - Assegurar que os servigos de saude bucal observem os critérios de
territorializagéo, equidade e facilidade de acesso pela populagéo adstrita as unidades
de saude;

VIl - Promover o alinhamento das agdes de saude bucal as diretrizes da
politica nacional de saude bucal e aos instrumentos de planejamento e gestdo do
SUS;

IX- Acompanhar os indicadores de desempenho dos servigos
odontoldgicos, promovendo agdes corretivas e melhorias quando necessario;

X - Orientar tecnicamente as equipes de saude bucal no que se refere a
organizagao do processo de trabalho, a qualidade do atendimento e ao cumprimento
das metas pactuadas;

Xl - Participar da elaboragédo de projetos, programas e estratégias de
expansao e qualificagdo da atengdo em saude bucal no municipio;

XIl - Representar tecnicamente a segao em reunides, comissdes e grupos
de trabalho, sempre que requisitado;

XIlIl - Exercer outras atribuicdes correlatas a sua area de atuacao, que lhe
forem delegadas por autoridade competente.

Secao VI
Divisao de Gestao Farmacéutica e Suprimentos em Saude.

Art. 344. Sao atribuicdbes da Divisdo de Gestdao Farmacéutica e
Suprimentos em Salde:
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I - Implantar politica municipal de medicamentos conforme legisla¢des
vigentes, garantindo seguranca, eficacia e acesso aos produtos essenciais;

Il - Garantir funcionamento da Comissao de Farmacia e Terapéutica;

lll - Estabelecer planejamento e protocolos visando a padronizagédo para
aquisicao, recebimento, distribuicdo e controle de medicamentos, insumos e outros
materiais correlatos, divulgando-os de forma eficaz aos profissionais de saude da
rede publica municipal assim como elaborar, atualizar e divulgar a REMUME -
Relagao Municipal de Medicamentos Essenciais;

IV - Propor, assessorar e avaliar projetos, programas e outras atividades
relacionados a assisténcia farmacéutica com foco em normatizagédo e continuo
aprimoramento destes servicos;

V - Coordenar politica de assisténcia farmacéutica na Atengcao Primaria e
programas de medicamentos, incluindo planejamento e distribui¢ao;

VI - Coordenar recebimento e distribuicdo de medicamentos de alto custo e
programas estratégicos de outros entes federativos;

VIl - Desenvolver por meio de agdes educativas, educagdo continuada
acerca do uso racional de medicamentos;

VIIl - Participar da elaboragéo da politica municipal de saude, incluindo
aspectos orgcamentarios;

IX - Recolher, alimentar, manter atualizados registros e dados alem de
analisar indicadores e dados estatisticos a fim de subsidiar agdes de planejamento e
divulgacao;

X - Assumir responsabilidade técnica das farmacias nas Unidades de
Saude, em caso de auséncia do responsavel técnico “in loco”;

Xl - Supervisionar as politicas de medicamentos de alto custo
padronizados, de medicamentos de uso continuo padronizados e de medicamentos
extra padronizacao;

Xll - Controlar servicos de assisténcia farmacéutica relacionados a
demandas judiciais;

XIll - Realizar aquisigdes de insumos farmacéuticos de forma técnica e
estratégica, atendendo as ag¢des de prevengao, diagndstico, tratamento e reabilitagcao
da saude, em linha com as necessidades da Secretaria e otimizando o uso de
recursos publicos;

XIV - Controlar a dispensagéo e consumo de insumos, promovendo o uso
racional destes de maneira a garantir o funcionamento ininterrupto e adequado dos
diversos servigos de saude;
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XV - Realizar o recebimento e adequada armazenagem, distribuicdo e
controle de validade dos medicamentos e demais insumos excepcionais de saude,
assegurando a integridade e qualidade dos produtos e diminuindo perdas destes
insumos;

XVl - Planejar, organizar, implementar e padronizar insumos e
medicamentos em linha com diretrizes e protocolos assistenciais do Sistema Unico de
Saude, participando inclusive no processo de avaliacdo e identificagdo de
necessidades de incorporacdo de novas tecnologias no ambito da atuagdo da
Secretaria Municipal de Saude, conforme a necessidade da sociedade e os avangos
no campo da saude publica assim o permitam.

Art. 345. Sao atribuicdes do Diretor de Divisdo de Gestdo Farmacéutica e
Suprimentos em Saude:

I - Implantar politica municipal de medicamentos conforme legislagdes
vigentes e as diretrizes do Ministério da Saude, promovendo a seguranga, eficacia e
qualidade dos produtos, além de garantir o acesso da populagdo aos medicamentos
essenciais, com foco na utilizagao racional e em agdes prioritarias que atendam as
necessidades da rede publica de saude;

Il - Assegurar a eficacia do funcionamento da Comissdo de Farmacia e
Terapéutica, incluindo a organizagdo das suas atividades e a implementacéo das
decisdes estratégicas relacionadas;

lll - Estabelecer planejamento e protocolos visando a padronizagéo para
aquisicao, recebimento, distribuicdo e controle de medicamentos, insumos e outros
materiais correlatos, divulgando-os de forma eficaz aos profissionais de saldde da
rede publica municipal assim como elaborar, atualizar e divulgar a REMUME -
Relagao Municipal de Medicamentos Essenciais;

IV - Propor, assessorar e avaliar projetos, programas e outras atividades
relacionados a assisténcia farmacéutica com foco em normatizagcdo e continuo
aprimoramento destes servicos;

V - Coordenar politica de assisténcia farmacéutica na Atengao Primaria e
programas de medicamentos, incluindo planejamento e distribuigao;

VI - Coordenar recebimento e distribuicdo de medicamentos de alto custo e
programas estratégicos de outros entes federativos;

VIl - Desenvolver por meio de agdes educativas, educacédo continuada
acerca do uso racional de medicamentos, realizando agdes de sensibilizagdo e
orientagéo aos profissionais de salde da rede publica para garantir a ades&o aos
protocolos estabelecidos;

VIl - Participar da elaboragdo da politica municipal de salde, incluindo
aspectos orgamentarios;
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IX - Recolher, alimentar, manter atualizados registros e dados além de
analisar indicadores e dados estatisticos a fim de subsidiar agées de planejamento e
divulgagao; : ‘

X- Assumir responsabilidade técnica das farmacias nas Unidades de
Saude, em caso de auséncia do responsavel técnico “in loco”;

Xl - Supervisionar as politcas de medicamentos de alto custo
padronizados, de medicamentos de uso continuo padronizados e de medicamentos
extra padronizagéo;

XIl - Controlar servigos de assisténcia farmacéutica relacionados a
demandas judiciais;

XIll - Prover suporte estratégico e técnico a aquisicdo de insumos
farmacéuticos, visando otimizar as agdes de prevengao, diagnéstico, tratamento e
recuperagao da salde, de acordo com as necessidades institucionais;

XIV - Supervisionar o consumo de insumos, promovendo a gestao eficiente
e a distribuicdo de insumos excepcionais de salde, garantindo o adequado
fornecimento nos diversos niveis da assisténcia;

XV - Organizar e supervisionar a armazenagem, distribuicéo, controle de
validade e dispensagdo dos medicamentos e insumos excepcionais de salde,
assegurando a integridade e a qualidade dos produtos distribuidos;

XVI - Contribuir ativamente para o planejamento, organizagcdo e
padronizagdo dos medicamentos e insumos no ambito da Secretaria Municipal de
Saude, por meio de diretrizes alinhadas as necessidades do sistema de saude;

XVII - Promover programas de capacitacdo e treinamento de pessoal, com
o objetivo de aprimorar o desempenho das atividades de assisténcia farmacéutica nas
diferentes regides de atendimento;

XVIII - Identificar e avaliar as necessidades de inovagéo e incorporagéo de
novas tecnologias na Saude Municipal, subsidiando a politica de aquisigédo e
padronizag¢ao de insumos, conforme os avangos no campo da saude publica;

XIX - Planejar, programar, executar, controlar e monitorar as atividades
relacionadas a administragdo de insumos especializados, coordenando agbes para
garantir a qualidade e a eficiéncia na execugéao das atividades de saude;

XX - Acompanhar e assessorar os processos licitatorios para a contratagao
e aquisicao de bens e servigos especializados, assegurando a conformidade com as
normas legais e a adequacao as necessidades do sistema de saude.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor da Divisdo de Gestao Farmacéutica e
Suprimentos em Saude sera de livre nomeacdo pelo Chefe do Executivo, cujo
indicado(a) devera possuir Ensino Superior Completo ou Curso Técnico na area.
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Subsegao |
Secao de Gestao Farmacéutica e Suprimentos

Art. 346. Sao atribuicbes da Secdo de Gestdao Farmacéutica e
Suprimentos:

| - Fornecer suporte a aquisigao de insumos farmacéuticos nas agdes de
prevencao, diagndstico, tratamento e recuperagao da saude,;

Il - Planejar o consumo e promover a gestédo e a distribuicdo dos insumos
excepcionais de saude;

lll - Organizar a armazenagem, a distribuicdo, o controle da validade e a
dispensa dos medicamentos e insumos excepcionais de saude;

IV - Contribuir para o planejamento e padronizagdo de medicamentos e
insumos no ambito da secretaria da saude;

V - Promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o
desempenho das atividades de assisténcia farmacéutica no ambito regional;

VI - Identificar, para subsidiar a politica de aquisicdo e de padronizacgao,
das necessidades de inovagao e incorporagado de novas tecnologias nos servigos de
saude;

VIl - Planejar, programar, executar, controlar, assessorar, monitorar e
avaliar as atividades relacionadas com a administracdo de insumos especializados
ligados a execugéo das atividades de saude;

VIII - Acompanhar os processos licitatorios para a contratacao e aquisicao
de bens e servigos especializados ligados a execugao das atividades de salde.

Art. 347. Compete ao Chefe da Secdo de Gestdo Farmacéutica e
Suprimentos:

| - Coordenar e supervisionar o fornecimento de suporte técnico a aquisi¢cao
de insumos farmacéuticos destinados as agdes de prevencgao, diagndstico, tratamento
e recuperacao da saude;

Il - Planejar, organizar e monitorar o consumo e a distribuigcdo dos insumos
excepcionais de saude, garantindo sua adequada gestao;

lll - Gerenciar os processos de armazenagem, distribuicdo, controle de
validade e dispensagdo dos medicamentos e insumos excepcionais de saude no
ambito da secretaria;

IV - Contribuir com o planejamento estratégico e a definicdo da
padronizagdo de medicamentos e insumos utilizados nos servigos de saude sob
responsabilidade da secretaria;
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V - Promover, organizar e participar de agdes de capacitagao e treinamento
dos profissionais envolvidos nas atividades de assisténcia farmacéutica, em nivel
regional;

VI - Identificar demandas de inovagéo e subsidiar a formulagao de politicas
de aquisicao e padronizagdo, com vistas a incorporagao de novas tecnologias nos
servigcos de saude;

VIl - Planejar, programar, executar, controlar, assessorar, monitorar e
avaliar as atividades relativas a administragdo de insumos especializados ligados a
execucao das agoes e servigos de saude;

VIIl - Acompanhar e prestar suporte técnico aos processos licitatérios
voltados a contratacdo e aquisicdo de bens e servigos especializados na area da
saude;

IX - Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisigéo, guarda,
conservagao e distribuicdo de materiais permanentes, de consumo e correlatos
utilizados pela secretaria da saude;

X - Assegurar que os materiais adquiridos estejam em conformidade com
as especificagdes técnicas e contratuais estabelecidas nos processos de aquisigao;

Xl - Promover a utilizagao racional dos materiais e correlatos, orientando os
setores sobre praticas de consumo consciente e eficiente;

Xll - Garantir a observancia das normas de distribuicdo de materiais,
promovendo o controle por espécie e por unidade, para fins de previséo,
abastecimento e gestao de custos;

XNl - Executar outras atribuicbes correlatas que venham a ser
determinadas pela autoridade superior, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO XXIII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA E
DO IDOSO

Art. 348. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e
do Idoso tem por finalidade:

I - Promover o desenvolvimento de politicas publicas voltadas as pessoas
com deficiéncia e ao idoso;

Il - Atuar na implementagéo descentralizada da politica municipal para
pessoas com deficiéncia e idoso;

lll - Estabelecer e manter relagées de parceria com os 6rgaos da prefeitura,
de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

IV - Estabelecer e manter relagées e parcerias com a iniciativa privada,
visando a inclusao social da pessoa com deficiéncia e do idoso;
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V -Buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento,
implantagédo e acompanhamento das politicas publicas em atengdo a pessoa com
deficiéncia e ao idoso;

VI - Coordenar e opinar sobre planos e servigos publicos quanto a
acessibilidade.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia e do Idoso apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Divisao de Coordenagéao de Politicas Integradas e Atengéo Social:

a) Secao de Projetos e Articulagao
b) Secao Administrativa e de Orgamento
c) Secao de Monitoramento e Prestagcao de Contas

Il - Divisdo de Projetos de Acessibilidade:

a) Secao de Beneficios e Cadastro

Secao |
Do Secretario dos Direitos da Pessoa Com Deficiéncia e do Idoso

Art. 349. Compete ao Secretario dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e
do ldoso:

| - Planejar, dirigir, coordenar, orientar e definir a execugao, acompanhar e
avaliar as atividades das unidades que integram a Secretaria Municipal dos Direitos
da Pessoa com Deficiéncia e do ldoso;

Il - Estimular a formagdo de uma consciéncia sobre a importancia da
implementacao de politicas publicas de inclusdo social da pessoa com deficiéncia e
do Idoso e disseminar uma cultura proativa a essas politicas publicas;

lll - Manifestar-se sobre consultas quanto a aplicacdo da legislacao
referente a inclusao de pessoas com deficiéncia e do Idoso no ambito do Municipio;

IV - Propor a celebragcédo de termos de cooperacgao técnica com entidades
nacionais e internacionais, para troca de experiéncias e divulgagao de matérias
relativas a area de atuagao da Secretaria;

V - Assessorar o Prefeito na definicdo e implantacdo das politicas publicas
voltadas as Pessoas com Deficiéncia e ldosas;

VI - Estabelecer e manter relagdes de parcerias com os érgaos e entidades
da Prefeitura, de outras esferas de governo, organismos internacionais, e com os
demais setores da sociedade civil;

VIl - Estabelecer e manter relagées e parcerias com a iniciativa privada,
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visando a inclusdo social da Pessoa com Deficiéncia e Idosa;

VIl - Buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento,
implantagédo e acompanhamento das politicas propostas pelo Conselho Municipal da
Pessoa com Deficiéncia — COMDEFI, bem como pelo Conselho Municipal do Idoso.

Segao ll
Do Secretario Adjunto dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso

Art. 350. Compete ao Secretario Adjunto dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia e do Idoso substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste,
como também dara parecer quando requisitado, representara o Secretario quando
avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o
responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na Pasta,
bem como desempenhara outras fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeacédo ao cargo de Secretario Adjunto da
Pessoal com Deficiéncia e do ldoso, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino
Superior Completo.
Secgao lll

Divisao de Coordenacao de Politicas Integradas e Aten¢ao Social

Art. 351. Sao atribuigdes Divisao de Coordenagao de Politicas Integradas e
Atencao Social:

I - Articular politicas para Pessoas com Deficiéncia (PCD), garantindo
seus direitos junto aos érgaos municipais, estaduais e federais;

Il - Realizar atendimentos imediatos as necessidades das Pessoas
Idosas;

lll - Realizar os encaminhamentos necessarios para atender as
necessidades individuais das Pessoas com Deficiéncia;

IV - Oferecer atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunides e
relatérios mensais e anuais;

V - Fomentar a criagdo de grupos de idosos e Pessoas com Deficiéncia
em comunidades, principalmente nas mais carentes;

VI - Facilitar o acesso das Pessoas com Deficiéncia as informacdes
necessarias para exercer sua cidadania;

VIl - Planejar agbes junto a Secretaria para a diretoria;

VIII - Coordenar, monitorar e avaliar agdes de apoio sociofamiliar e socio-
comunitario para PCDs;
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IX - Incentivar, promover e organizar cursos, campanhas e eventos para
PCDs em parceria com outras instituicdes;

X - Estabelecer parcerias com a sociedade civil para politicas de inser¢éao
no mercado de trabalho para PCDs;

Xl - Promover a interagédo da Secretaria com instituicbes da sociedade
civil organizada;

XIl - Apoiar e participar do desenvolvimento de entidades voltadas para
PCDs, promovendo novos projetos e parcerias.

Art. 352. Compete ao Diretor de Politicas de Articulagao e Atengéo:

I - Articular as politicas voltadas a Pessoa com Deficiéncia, assegurando
seus direitos junto aos érgaos municipais, estaduais e federais;

Il - Realizar atendimentos imediatos as necessidades das Pessoas
Idosas, dentro de sua responsabilidade de coordenagdo de politicas publicas
especificas;

lll - Realizar encaminhamentos necessarios para atender as
necessidades individuais das Pessoas com Deficiéncia, promovendo atuacao direta;

IV - Realizar atendimentos individualizados, visitas domiciliares, reunides
e relatérios mensais e anuais;

V - Fomentar a criagdo de grupos de idosos e Pessoas com Deficiéncia
em comunidades, assessorando entidades e grupos;

VI - Facilitar o acesso das Pessoas com Deficiéncia as informagoes
necessarias para o pleno exercicio de sua cidadania;

VIl - Planejar agbes junto a Secretaria para a diretoria, assegurando a
eficacia das agoes;

VIII - Coordenar, monitorar e avaliar agdes de apoio sociofamiliar e socio-
comunitario para PCDs;

IX - Incentivar, promover e organizar cursos, campanhas e eventos para
PCDs em parceria com outras instituicdes;

X - Articular parcerias com a sociedade civil para o desenvolvimento de
politicas de inser¢ao no mercado de trabalho para Pessoas com Deficiéncia.

Subsecgao |
Secao de Projetos e Articulagao

Art. 353. Sao Atribuigcdes da Secao de Projetos e Articulagao:
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I - Propor, coordenar e implementar programas e servigos voltados a
promog¢ao da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia e idosas no ambito
municipal;

Il - Acompanhar a execugdo dos programas e projetos, ajustando-os
conforme necessario em conjunto com outros 6rgaos municipais;

lll - Realizar e organizar pesquisas sobre o envelhecimento e as
deficiéncias, visando a criagao de politicas publicas adequadas;

IV - Promover agdes de inclusdo social para a pessoa com deficiéncia e
idosa nas areas de esporte, lazer, educacgao e trabalho;

V - Desenvolver e aplicar métodos de avaliagdo e monitoramento das
politicas publicas para pessoas com deficiéncia e idosas;

VI - Incentivar a capacitagdo e a participagdo ativa dos conselheiros dos
respectivos conselhos municipais (COMDEFI| e Conselho do Idoso);

VIl - Propor e coordenar a implementacdo de novas tecnologias de
informacgdo e comunicagao acessiveis para a populagdo com deficiéncia e idosa,;

VIII - Fomentar acdes para a eliminagao de discriminagao contra pessoas
com deficiéncia e idosas em todos os setores da sociedade;

IX - Organizar e supervisionar a execugdo de projetos e convénios
relacionados ao atendimento de pessoas com deficiéncia e idosas

X - Desenvolver estratégias para a disseminagao de informagdes sobre
os direitos da pessoa com deficiéncia e idosa, utilizando formatos acessiveis (como
Lingua de Sinais, Braille e outros).

Art. 354. Compete ao Chefe de Sec¢éao de Projetos e Articulagao:

I - Assegurar a integragao das politicas publicas voltadas a pessoa com
deficiéncia e idosa no planejamento estratégico do municipio;

Il - Aprovar a implementagdo e ajustes em programas e projetos,
garantindo sua eficiéncia e alinhamento com as diretrizes da secretaria;

Il - Coordenar a articulagdo entre os diferentes érgaos e entidades do
governo municipal para evitar a duplicidade de agoes;

IV - Aprovar os critérios de avaliagdo e monitoramento dos projetos,
visando a otimizagao de recursos € o cumprimento dos objetivos;

V - Orientar e garantir a execugado de agdes educativas, campanhas e
eventos que visem a conscientizagado sobre os direitos das pessoas com deficiéncia e
idosas;
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VI - Supervisionar o cumprimento das normativas legais e diretrizes sobre
inclusdo social e acessibilidade em programas e servigos municipais;

VIl - Aprovar os ajustes nas propostas de convénios, parcerias e acordos,
garantindo que estejam alinhados com as necessidades das populagbes atendidas;

VIII - Orientar a capacitagao continua de toda a equipe envolvida, incluindo
os conselheiros e os profissionais que atuam diretamente com as politicas publicas
voltadas a pessoa com deficiéncia e idosa.

Subsecao Il
Segao Administrativa e de Orgamento

Art. 355. S&o atribuicées da Secao Administrativa e de Orgamento:

I - Elaborar, executar e monitorar o orgamento da Secretaria, garantindo
a alocagao eficiente de recursos para as atividades e projetos voltados a incluséo
social de pessoas com deficiéncia e idosos;

Il - Gerir as atividades administrativas da Secretaria, incluindo a
distribuicao de processos, documentos e a organizacao interna das unidades;

lll - Prestar assessoria técnica ao Secretario e ao Secretario Adjunto
sobre questdes administrativas e orgamentarias, garantindo o cumprimento das metas
e objetivos estabelecidos;

IV - Controlar e fiscalizar a execugao financeira da Secretaria,
acompanhando os gastos e promovendo a transparéncia na utilizagdo dos recursos
publicos;

V - Coordenar a elaboragcdo de relatorios financeiros e orcamentarios,
apresentando o desempenho da execuc¢do orcamentaria e justificando eventuais
ajustes;

VI - Garantir a conformidade das ag¢des da Secretaria com as normas
legais e regulatérias, assegurando que todas as atividades estejam dentro dos
parametros legais de gestao fiscal;

VIl - Manter comunicagao constante com outras reparticoes e Secretarias,
facilitando a troca de informagdes sobre as politicas publicas e os projetos em
andamento;

VIl - Apoiar a implementacao de projetos de inclusao social, assegurando
que o orgamento da Secretaria contemple as necessidades e prioridades das pessoas
com deficiéncia e dos idosos;

IX - Realizar o controle de contratos e convénios firmados com entidades
publicas e privadas, monitorando a execugao das parcerias;
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X - Desenvolver e implementar sistemas de gestdo de recursos
financeiros que facilitem a tomada de decisdes e a transparéncia na aplicagdao do
orgcamento da Secretaria;

Xl - Promover a capacitacdo de servidores em gestdo orgamentaria e
financeira, visando aprimorar os processos administrativos da Secretaria;

XIl - Assegurar a eficiéncia na alocagao de recursos para programas e
servigos destinados ao atendimento das necessidades das pessoas com deficiéncia e
idosos.

Art. 356. Compete ao Chefe da Seg¢do Administrativa e de Orgamento:

I - Supervisionar a execugdo do orgcamento anual da Secretaria,
garantindo a alocagao de recursos conforme as prioridades estabelecidas para o
atendimento das politicas publicas;

Il - Apoiar o Secretario e o Secretario Adjunto na tomada de decisdes
financeiras, oferecendo informagdes detalhadas sobre a situagédo or¢camentaria da
Secretaria;

lll - Controlar a execugdo financeira da Secretaria, monitorando a
aplicacado de recursos em consonancia com a legislagdo e os planos de acgao
aprovados;

IV - Estabelecer estratégias para a otimizagdo de recursos financeiros,
identificando areas de eficiéncia e ajustando o orgamento conforme necessario;

V - Garantir a transparéncia na gestao dos recursos publicos, elaborando
relatérios financeiros periddicos e disponibilizando-os para auditorias e &rgaos
superiores;

VI - Coordenar e acompanhar a execug¢ao dos projetos e agdes previstas
no orgamento, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma eficaz;

VIl - Desenvolver e manter o sistema de controle de contratos e convénios,
assegurando que todos os compromissos financeiros sejam cumpridos dentro dos
prazos e condi¢bes acordadas;

VIII - Apoiar a Secretaria na elaboracao de projetos financeiros, visando a
busca de novos recursos junto ao governo federal, estadual e a iniciativa privada;

IX - Elaborar e atualizar o planejamento orgamentario, ajustando-o
conforme as necessidades e demandas da Secretaria e da populagdo atendida;

X - Prestar contas ao Secretario e ao Secretario Adjunto, fornecendo
informagodes claras e detalhadas sobre o uso de recursos, necessidades de ajustes
orgamentarios e resultados alcangados.
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Subsecao lll
Secao de Monitoramento e Prestagao de Contas

Art. 357. Sao atribuicdes da Secdo de Monitoramento e Prestacdo de

Contas:

I - Monitorar a execugao dos recursos repassados ao Terceiro Setor
voltados ao atendimento de pessoas com deficiéncia e idosos, garantindo sua correta
utilizagao;

Il - Avaliar a conformidade das entidades do Terceiro Setor com as
normas e politicas publicas relacionadas ao atendimento da pessoa com deficiéncia e
idosa;

lll - Realizar auditorias peridédicas nos projetos e convénios celebrados
com entidades que atendem idosos e deficientes, garantindo a transparéncia e a
eficacia na aplicagcao dos recursos;

IV - Garantir a divulgagao de relatérios de prestacdo de contas sobre os
repasses, com clareza, acessibilidade e informagdes detalhadas, garantindo que
todas as partes interessadas possam acompanhar o uso dos recursos;

V - Estabelecer e monitorar indicadores de desempenho para avaliar a
efetividade dos projetos sociais financiados, focados no atendimento de idosos e
deficientes;

VI - Coordenar a analise dos resultados obtidos pelos projetos do Terceiro
Setor e sua contribuicdo para a melhoria das condigdes de vida dos idosos e
deficientes;

VIl - Propor medidas corretivas em caso de irregularidades ou desvios de
recursos, além de promover a responsabilizacado das entidades;

VIIl - Acompanhar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos nos
convénios e parcerias, ajustando-os conforme necessario;

IX - Organizar e promover a capacitagdo e sensibilizacdo de entidades e
gestores do Terceiro Setor sobre a importancia da transparéncia e das boas praticas
na gestao dos recursos;

X - Facilitar o relacionamento entre a administragdo publica e as
entidades do Terceiro Setor, promovendo o didlogo e a colaboragdo para o
aperfeicoamento das politicas publicas.

Art. 358. Compete ao Chefe da Se¢éo de Monitoramento e Prestagdo de
Contas:

I - Aprovar e validar relatérios de monitoramento e prestacédo de contas,
garantindo que os dados sejam claros e acessiveis para todos os envolvidos;
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Il - Autorizar a execugao de auditorias e fiscalizagbes nas entidades do
Terceiro Setor, visando garantir a correta utilizagdo dos recursos publicos;

Il - Coordenar a elaboragédo de planos de agéo para ajustes em projetos
do Terceiro Setor que apresentem falhas no cumprimento de metas ou resultados;

IV - Estabelecer diretrizes para a selecdo e acompanhamento das
entidades do Terceiro Setor que receberdo repasses para atender idosos e
deficientes;

V - Aprovar as agdes corretivas em caso de irregularidades, incluindo
possiveis sangdes ou interrupgéo dos repasses;

VI - Orientar e assegurar a implementagao de melhorias nos sistemas de
monitoramento e avaliagdo de projetos que atendem a pessoas com deficiéncia e
idosos;

VII - Supervisionar a capacitagdo das equipes envolvidas na execugao e
monitoramento dos programas, garantindo que as melhores praticas sejam seguidas;

VIII - Garantir a articulagao entre as Secretarias Municipais e as entidades
do Terceiro Setor, promovendo a colaboragdo e integracdo para otimizagéo de
recursos e resultados.

Secao IV
Da Divisao de Projetos de Acessibilidade

Art. 359. Sao atribuicdes Divisao de Projetos de Acessibilidade:

| - Estabelecer e acompanhar a implementacdo de normas de
acessibilidade para instalagdes publicas e servigos de uso publico;

Il - Promover a disseminagéo e implementacao de diretrizes minimas de
acessibilidade em diversas esferas de atuacgao;

lll - Supervisionar a conformidade de entidades privadas com as normas
de acessibilidade aplicaveis;

IV - Propor e implementar medidas para garantir a acessibilidade em
novos projetos arquitetdnicos e urbanos;

V - Coordenar programas de formagcdao e sensibilizagdo sobre
acessibilidade, incluindo a capacitagao de profissionais e gestores;

VI - Desenvolver campanhas educativas e informativas sobre os direitos
das pessoas com deficiéncia e idosos, no contexto da acessibilidade;

VIl - Acompanhar o desenvolvimento de tecnologias assistivas e auxiliar na
sua implementagao em espacos publicos;
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VIII - Prestar consultoria as demais Secretarias Municipais sobre projetos e
melhorias relacionadas a acessibilidade;

IX - Trabalhar em parceria com outras entidades publicas, privadas e do
terceiro setor para promover solugdes inclusivas e acessiveis;

X - Garantir que as politicas de acessibilidade se alinhem com as
necessidades reais da populagéo com deficiéncia e idosos;

Xl - Elaborar e promover a implementagdo de sinalizagdo acessivel,
incluindo em braile, em formatos de facil leitura e em outros recursos;

XIl - Monitorar, auditar e avaliar as agbes de acessibilidade, realizando
ajustes conforme necessario para maximizar a eficacia e o alcance das politicas.

Art. 360. Compete ao Diretor da Divisao de Projetos de Acessibilidade:

I- Coordenar a elaboragado e implementagéo de normas e diretrizes de
acessibilidade para instalagdes publicas e servicos abertos ao publico;

Il - Garantir que as entidades privadas cumpram as normas de
acessibilidade, com foco nas pessoas com deficiéncia, idosos e com mobilidade
reduzida;

lll - Desenvolver e supervisionar programas de capacitagdo e
sensibilizagdo sobre acessibilidade para gestores, servidores publicos e demais
envolvidos;

IV - Assessorar as Secretarias Municipais na implantagéo de sinalizagao
acessivel, com uso de braile e outros formatos de facil leitura;

V - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas para garantir
solugdes acessiveis em toda a cidade;

VI - Avaliar a eficacia das politicas de acessibilidade implantadas e propor
melhorias com base em feedbacks e monitoramento;

VII - Definir as metas da Divisdo, garantindo que todas as acgdes estejam
alinhadas com as necessidades da populagdo com deficiéncia e idosos;

VIIl - Acompanhar a execugao das politicas publicas e garantir que todos
0s servigos e instalagdes publicas atendam aos requisitos de acessibilidade;

IX - Manter comunicagado constante com outros 6rgéos e entidades para
garantir a implementacao eficaz das politicas de acessibilidade;

X - Relatar periodicamente os resultados e avangos da Divisdo para os
orgaos superiores da administragéo publica.
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Subsecgao |
Secao de Beneficios e Cadastro

Art. 361. Sao atribuigcdes da Segao de Beneficios e Cadastro:

I - Garantir a implementagao e atualizagdo do cadastro de pessoas com
deficiéncia e idosos, para acessar os beneficios previstos;

Il - Supervisionar o processo de concessdo de beneficios de
acessibilidade aos cidadaos;

lll - Implementar e monitorar politicas publicas de beneficios relacionados
a acessibilidade para as pessoas com deficiéncia e idosos;

IV - Elaborar critérios de elegibilidade para a concessao de beneficios e
acessibilidade;

V - Desenvolver programas educativos para informar a populagao sobre
os beneficios de acessibilidade disponiveis;

VI - Acompanhar a renovagado dos cadastros de beneficios e garantir a
continuidade do atendimento;

VIl - Estabelecer parcerias com outras entidades e érgdos publicos para
garantir o acesso aos beneficios e direitos das pessoas com deficiéncia e idosos;

VIIl - Implementar sistemas para monitoramento e avaliagdo dos
beneficios de acessibilidade concedidos.

Art. 362. Compete ao Chefe da Secao de Beneficios e Cadastro:

I - Coordenar a implementagao e a atualizagado continua do cadastro de
pessoas com deficiéncia e idosos;

Il - Supervisar o processo de concessao de beneficios de acessibilidade,
garantindo que todos os critérios sejam cumpridos;

lll - Garantir que os beneficiarios recebam as informagdes necessarias
sobre os direitos e beneficios de acessibilidade;

IV - Elaborar relatérios sobre a efetividade dos programas de beneficios e
sugerir melhorias;

V - Acompanhar o processo de renovagao de cadastros e a verificagédo de
dados dos beneficiarios;

VI - Manter uma comunicagdo eficaz com as outras Secretarias Municipais
para integrar os dados e garantir a prestacao de beneficios acessiveis;

VIl - Organizar campanhas informativas sobre a importancia do cadastro e
0 acesso aos beneficios de acessibilidade;
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VIIl - Gerenciar a equipe responsavel pela triagem e concessdo dos
beneficios, garantindo a eficacia do processo.

CAPITULO XIV ) )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVAGAO

Art. 363. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagao e Inovagao
tem por finalidade:

|- Gerir, organizar e realizar manutencédo de todo o ambiente de
tecnologia da informagédo e comunicagao da estrutura organizacional da Prefeitura;

Il - Gerir e zelar pela seguranca da Rede Corporativa Municipal,

lll - Gerenciar e garantir a seguranga de dados, processos e sistemas
informatizados utilizados pela prefeitura, adotando praticas de governanca de dados e
conformidade com legislagées como a LGPD (Lei Geral de Protegcao de Dados);

IV - Desenvolver solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
que aperfeicoem a execugdo das atividades inerentes a gestéo publica por todos os
orgaos do Governo Municipal, priorizando a transformacéao digital e a automacgao de
processos;

V - Disponibilizar e compartilhar informagées em toda a estrutura
informatizada da Prefeitura obedecendo a critérios legais de seguranca e perfis de
acesso, garantindo interoperabilidade entre sistemas;

VI - Desenvolver e gerir métodos de atendimento aos servidores que
garantam agilidade e autonomia a eles;

VIl - Identificar as fragilidades e potencialidades para desenvolvimento,
gestdo e homologacdo de solugdes de tecnologia da informagdao e comunicagao
adequadas as necessidades do Municipio, aprimorando os servigos oferecidos aos
municipes e promovendo a experiéncia do usuario (UX) na interagao digital com a
Prefeitura. Todas as solugdes, ainda que de origem em outra secretaria, passarao
pelo crivo técnico da STl e a implantagdo destas deve ser homologada pelo corpo
técnico da STI ;

VIII - Confeccionar, homologar e definir, no que tange a tecnologia, todos
os descritivos inclusos nos termos de referéncia para compras, aquisi¢des e licitagdes
de servigos e materiais de consumo ou permanentes de Tecnologia e Comunicagao
para a administracdo direta, indireta, autarquias e fundagdes da municipalidade,
tratando com a Divisdo competente;

IX - Atestar toda aquisicdo provinda dos Termos de Referéncia de
Tecnologia, conforme inciso VIII, para homologagédo e validagdo, assegurando a
adogao de tecnologias alinhadas as boas praticas de sustentabilidade e eficiénci
energética;
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X - Analisar a viabilidade técnica, econdmica e financeira da aquisicao de
ativos de informatica, com verba provinda de convénios ou projetos governamentais,
os quais fornegam ou indiquem Termo de Referéncia especifico para aprovagéo ou
indeferimento;

Xl - Desenvolver, gerenciar e homologar todas as agbes de Inclusdo
Digital e Cidadania Digital, aplicadas pelo Municipio, garantindo acesso a novas
tecnologias por toda a populacgao;

XIl - Integrar o ambiente de tecnologia da informagado com outras esferas
de Governo, sendo elas municipal, estadual ou federal, buscando interoperabilidade e
padronizagao de dados;

XIIl - Formular e implementar, em conjunto com os demais Orgdos da
Administracdo, a politica de informatizagdo dos servigos publicos, priorizando
solugdes govtech e parcerias com startups e universidades;

XIV -Executar as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo delegadas;

XV - Contribuir com a elaboragdo, desenvolvimento e execugado de
politicas publicas em Ciéncia, Tecnologia e Inovacao destinadas a promogao do
desenvolvimento sustentavel do Municipio, incentivando o uso de tecnologias
emergentes como iot, blockchain e computagdo em nuvem;

XVI -Planejar e pesquisar projetos de atualizagdo e modernizagao na area
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo adotada pelo Governo Municipal,
estimulando praticas de Smart Cities e cidades conectadas;

XVIl - Apoiar e estimular a inovagdo e o uso das Tecnologias da
Informacdo e Comunicagdo — TIC nas diversas areas do Governo Municipal,
incentivando a cultura de inovagéo aberta e o intraempreendedorismo publico. Todo e
qualquer projeto de atualizagdo e modernizagdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao de origem externa a STI sera submetido ao crivo do corpo técnico da
STI;

XVIIl - Promover e incentivar a realizagcdo de feiras, congressos,
seminarios, cursos e outros eventos nas areas da ciéncia, tecnologia e inovagao,
fomentando o ecossistema de inovagao municipal.

Paragrafo uUnico. A Secretaria Municipal de Tecnologia e Inovacéo
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Divisdo de Dados e Inteligéncia Artificial;
Il - Divisdo de Sistemas e Transformagao Digital;

lll - Divisao de Infraestrutura, Ciberseguranca e Operacoes.
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Secao |
Do Secretario de Tecnologia e Inovagao

Art. 364. Compete ao Secretario de Tecnologia e Inovacgao:

I - Coordenar os trabalhos executados pela Secretaria, zelando para que
as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal sejam cumpridas;

Il - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
lll - Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

IV - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos
e convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa.

Secaol ll
Do Secretario Adjunto de Tecnologia e Inovagao

Art. 365. Compete ao Secretario Adjunto de Tecnologia e Inovagao
substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dar parecer
quando requisitado, representar o Secretario quando avocado por aquele, administrar
os trabalhos internos da Secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras
fungdes vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeagédo ao cargo de Secretario Adjunto de
Tecnologia e Inovagéo, o(a) indicado(a) devera ter, no minimo, Ensino Superior
Completo.

Secao lll
Divisao de Dados e Inteligéncia Artificial

Art. 366. Sao atribuicdes da Divisdo de Dados e Inteligéncia Artificial:
I - Definir e implementar diretrizes de governanga de dados;

Il - Monitorar e auditar a qualidade dos dados utilizados na gestao
municipal;

lll - Garantir conformidade com legislagdes vigentes, como a Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD);

IV - Identificar inconsisténcias e propor melhorias nos processos de coleta
e armazenamento de dados;

V - Desenvolver solugbes analiticas para apoio a tomada de decisao;

VI - Criar e manter dashboards, relatérios dindmicos e painéis de
monitoramento;
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VIl - Modelar, implementar e manter a infraestrutura tecnoldgica para
gestao de dados;

VIII - Viabilizar o uso de ferramentas de autoatendimento para analise de
dados pelas unidades municipais;

IX- Apoiar as unidades organizacionais no uso das solugdes de
inteligéncia de dados;

X - Capacitar servidores municipais na utilizagdo de ferramentas
analiticas;

Xl - Promover boas praticas de gestdo baseada em dados no setor
publico.

Art. 367. Compete ao Diretor da Divisao de Dados e Inteligéncia Artificial:

I - Fornecer solugdes de inteligéncia de dados para apoiar a tomada de
decisao, controle e transparéncia;

Il - Assessorar a alta gestao na definicao de politicas e diretrizes relativas
a Governanga de Dados no ambito municipal;

lll - Identificar e mitigar impedimentos ao desenvolvimento de um governo
datadriven, incluindo barreiras culturais, legais e regulamentares;

IV- Acompanhar a implementagdo das politicas e diretrizes de
governanga de dados no municipio;

V - Promover a gestdo orientada por dados em setores e o6rgaos da
administragéo publica municipal;

VI - Desenvolver e implantar programas de governanga de dados para
aprimorar a eficiéncia e efetividade das politicas publicas;

VIl - Inspecionar e auditar a qualidade dos dados, assegurando sua
integridade, precisao e relevancia;

VIl -Criar e manter diretrizes sobre coleta, armazenamento,
compartilhamento e uso de dados no governo municipal,

IX - Assegurar a conformidade com legislagdes vigentes, como a Lei Geral
de Protegao de Dados (LGPD) em consonancia com a Divisao de Redes Logicas e
Seguranca da Informacgéao

Segao IV
Divisao de Sistemas e Transformagao Digital

Art. 368. Sao atribuicdes da Divisdo de Sistemas e Transformacao Digital:



MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

I - Fornecer as especificacoes técnicas para aquisi¢des e licitagcdes que
tenham como objeto a contratagdo de softwares de gestdo para a administragédo
direta;

Il - Homologar os Softwares de Gestéao, internos e externos, no que tange
a tecnologia da informagéo;

lll - Fiscalizar o funcionamento e utilizacdo dos softwares de gestéo
contratados, no que se refere a tecnologia da informacgao;

IV - Gerenciar os processos de analise de requisitos, implantagcao e
manutencéo de todos os softwares de gestdo, internos e externos, utilizados pela
Prefeitura;

V - Gerenciar a sustentacdo dos sistemas utilizados nas reparticdes
publicas municipais;

VI - Gerenciar os treinamentos dos usuarios para utilizagéo dos sistemas;

VIl - Responsabilizar-se pela qualidade dos softwares desenvolvidos e
mantidos pela Prefeitura, planejando e executando auditorias de sistemas e outros
estudos relacionados a qualidade de programas;

VIII - Interlocu¢do com a Divisdo responsavel pelo suporte no sentido de
realizacdo de treinamento das solugdes desenvolvidas, a fim de que os técnicos de
suporte estejam aptos a atender adequadamente as demandas dos colaboradores da
Prefeitura;

IX - Interlocugdo com a Divisdo responsavel pelo desenvolvimento de
Software, com o intuito de encaminhar demandas de desenvolvimento ou manutengao
de produtos de software;

X - Por meio da medicdo de aderéncia dos softwares de gestao
desenvolvidos internamente, acompanhar a operagédo e utilizagdo pelos usuarios,
orientando e executando os treinamentos necessarios;

Xl - Criar, documentar e adotar os padrées e métodos para
desenvolvimento de softwares no ambito da administragdo municipal;

XIl - Buscar a modernizagéo dos softwares por meio dos estudos de novos
meétodos;

XIIl - Acompanhar as atividades inerentes a definicdo, homologagao,
normas e padrdes para desenvolvimento de softwares, desde que autorizado pela
Secretaria de Tecnologia da Informacgéo e Inovagao;

XIV -Execugdo das atividades de planejamento, analise, estruturacgao,
desenvolvimento, implantacdo, teste e manutencdo de softwares de gestédo
desenvolvidos internamente, bem como de suas bases de dados;
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XV - Orientar, coordenar e controlar as atividades de desenvolvimento e
manutencado de softwares desenvolvidos internamente, de acordo com as estratégias
e metodologias aprovadas pela Diretoria de Sistemas em conjunto com o Secretario
de Tecnologia da Informagao e Inovagao;

XVI -Cumprir as normas e padrdes técnicos de documentacéo e seguranga
dos softwares, definidos pela Divisdo de Infraestrutura, Ciberseguranga e Operacgoes;

XVII - Gerenciar projetos internos, externos e especiais relacionados a
desenvolvimento de sistemas, desde que autorizados pela Secretaria de Tecnologia
da Informacgéo e Inovacgao;

XVIIl - Promover a realizagdo de atividades de treinamento de usuarios e
dos demais servidores responsaveis pela manutengéo e utilizagdo dos softwares de
gestao desenvolvidos internamente;

XIX -Propor ao Diretor de Sistemas o desenvolvimento e alteragdo dos
sistemas;

XX - Administrar os dados inerentes aos sistemas, definindo formato,
tamanho, limites, utilizagdo e integracdo dos mesmos, em interlocugdo com a
Diretoria de Analise de dados, no intuito de assegurar a possibilidade de analise das
informagdes produzidas, respeitando a legislagao vigente.

Art. 369. Compete ao Diretor da Divisao de Sistemas e Transformacgao
Digital:

|- Responsavel por atuar, tecnicamente, na fiscalizacao, gestao,
controle de qualidade e métricas de adesao dos softwares de gestao terceirizados
pela Prefeitura, no que tange a Tecnologia da Informagao;

Il - Responsavel por interlocugdo com as demais Secretarias no que
tange a homologacéao dos produtos;

lll - Responsavel pelos processos de analise, levantamento de requisitos,
confeccdo de manuais, gestdo, controle de qualidade e métricas de adesdo dos
softwares de gestado desenvolvidos pela Prefeitura;

IV - Responsavel por fornecer as especificagdes técnicas para licitagdes
que tenham como objeto a contratagdo de softwares de gestdo para a administracao
direta;

V - Por meio de evolugdo tecnoldgica, buscar a modernizagdo dos
softwares;

VI - Definir, coordenar, documentar e controlar as metodologias e
atividades de desenvolvimento e manutengao de software realizadas internamente;

VIl - Responséavel por administrar a estrutura das bases de dados e
softwares produzidos internamente.
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SegaoV
Divisao de Infraestrutura, Ciberseguranga e Operagoes

Art. 370. Sao atribuicdes da Divisao de Infraestrutura, Ciberseguranca e
Operagdes:

I- Fornecer as especificagbes técnicas minimas para compras,
aquisicdes e licitacbes de servicos e materiais de consumo ou permanentes de
Tecnologia e Comunicagao para a administracao direta em alinhamento com os
padrdes institucionais;

Il - Realizar a manutengao e controle de enderegamento de IP;

lll - Realizar o mapeamento dos pontos de rede da Prefeitura;

IV - Definir rotinas de copias e recuperagéo, seguranca e privacidade de
dados;

V - Zelar pela manutengéo do sigilo das informagées e sistemas;

VI - Desenvolver normas e padrées técnicos de documentagao e
seguranca dos sistemas;

VIl - Desenvolver e implantar rotinas de segurancga, disponibilizagdo e
compilagao de dados;

VIII - Monitorar e gerenciar os acessos a internet realizados pelo link
corporativo;

IX - Fiscalizar, tecnicamente, os contratos dos servigcos de tecnologia da
informacgao e comunicagao e equipamentos de informaticas prestados por terceiros;

X - Analisar, tecnicamente, o andamento e a entrega dos servicos e
produtos de tecnologia prestados por terceiros conforme descritos em contratos
acordados pertinentes a divisao;

Xl - Definir critérios de seguranca da informagéo para licitagbes e
contratos na area de tecnologia da informagao e comunicagao;

XIl - Participar de elaboragao de editais de licitagao de produtos e servigos
de segurang¢a da informacao;

XllI - Solicitar consertos das linhas telefénicas e linhas tronco das centrais;
XIV - Realizar verificagdo periddica dos equipamentos de processamento
de dados, redes e comunicagéo utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de

manutencgao preventiva,

XV - Instalar e configurar switches, roteadores e ponto de acessos;
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XVI -Instalar e configurar Centrais Telefénicas (PABX, Gateway FXS/FXO,
voip, terminais analdgicos, digitais e interface celular para PABX) que nao estejam em
contrato;

XVIl - Processar as demandas da Secretaria de Tecnologia da
Informagcdo de compra de bens e contratacdo de servicos de tecnologia da
informacgao;

XVIIl -Elaborar e controlar a aplicagdo de normas técnicas relativas as
atividades de sua competéncia de acordo com a legislagdo em vigor;

XIX - Fiscalizar, tecnicamente, os contratos dos servigos de tecnologia da
informacao e comunicagao e equipamentos de informaticas prestados por terceiros;

XX - Analisar, tecnicamente, o andamento e a entrega dos servigos e
produtos de tecnologia prestados por terceiros conforme descritos em contratos
acordados pertinentes a divisao;

XXI -Manter os dados do inventario dos ativos de informatica distribuidos
pelos diversos 6rgdos da municipalidade e convénios, no sistema informatizado
aplicado;

XXII - Indicar os ativos de informatica obsoletos e inserviveis;

XXIll - Elaborar projetos e previsbes de instalacdo de sistema de
Seguranca Eletrénica (CFTV, Alarme e Controle de Acesso) e Infraestrutura de Dados
e Voz, para as unidades da administragado municipal que demandarem;

XXIV - Fornecer suporte técnico aos servidores publicos deste
municipio, contratados e terceirizados por convénio, quanto a utilizagao dos recursos
de informatica utilizados por esta municipalidade;

XXV -  Gerenciar as ocorréncias, por meio de software especifico,
criando historico consistente, o qual devera ser utilizado para relatérios de qualidade,
mensuracao, analise de melhorias e aperfeicoamento dos recursos de tecnologia;

XXVI- Acompanhar e analisar os atendimentos realizados pelos
colaboradores, zelando pelo cumprimento dos prazos, metas e niveis de servigos
executados e adotar processos de melhoria quando identificada a necessidade;

XXVII - Instalar, parametrizar e disponibilizar programas do tipo de
escritério (editor de texto, planilhas de calculos, apresentagdo, comunicadores
corporativos de mensagens), gerenciadores bancarios e sistemas governamentais;

XXVIIl - Concentrar as medidas necessarias para que todas as
solicitagdes dos usuarios sejam atendidas conforme procedimentos e niveis de
servigos estabelecidos, garantindo que o tratamento de incidentes e gerenciamento
de problemas seja eficaz;

XXIX - Roteirizar as solicitagbes para atendimento por nivel de

criticidade; %
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XXX - Acompanhar e analisar o atendimento das metas e niveis de
servigos e adotar processos de melhoria quando identificada a necessidade;

XXXI - Confeccionar e atualizar, sempre que necessario, o catalogo de
servigo de tecnologia da Informacgéo executados pela ST,

XXXIl - Confeccionar e atualizar, sempre que necessario, a base de
conhecimento de suporte aos servigos de tecnologia da informag¢ao e comunicagao;

XXXIII - Fiscalizar o fornecimento de softwares de prateleira (softwares
generalistas).

XXXIV - Instalar, manter e inventariar os softwares e suas licencgas.

Art. 371. Compete ao Diretor da Divisao de Infraestrutura, Ciberseguranca
e Operagdes:

I - Gerenciar a infraestrutura de tecnologia da informagado do municipio,
incluindo servidores, redes e armazenamento de dados;

Il - Supervisionar a implementagdo e manutengéo de equipamentos de
informatica e redes de comunicagao nos 6rgaos municipais;

lll - Coordenar as operagdes de TI, garantindo o funcionamento
ininterrupto dos sistemas e servigos digitais da administragéo publica;

IV - Planejar e implementar a modernizagdo dos centros de dados e a
migragao para tecnologias baseadas em nuvem;

V - Monitorar SLA’'s (Service Level Agreements) dos provedores de
nuvem e prestadores de servicos junto a Prefeitura do Municipio de Caraguatatuba;

VI - Projetar e manter uma arquitetura escalavel, segura e resiliente na
nuvem;

VIl - Garantir politicas de seguranca para dados e acessos na nuvem. e
Gerenciar servidores, bancos de dados, redes e armazenamento em cloud;

VIIl - Fornecer suporte e melhorias continuas para aplicagdes e servigos na
nuvem;

IX - Monitorar performance, consumo de recursos e disponibilidade dos
servigos na nuvem;

X - Assegurar a conectividade entre os diversos 6rgdos municipais,
promovendo a interligagdo segura entre sistemas e bases de dados;

Xl - Fiscalizar e administrar os contratos de fornecimento de hardware,
software e servigos tecnolégicos terceirizados;
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Xll - Gerenciar a infraestrutura de telefonia, comunicagdo de dados e
sistemas de conectividade municipais, propondo, quando necessario, a sua
expansao, substituicao, aquisicdo ou remanejamento;

XIII - Supervisionar a adogéo de padrées de interoperabilidade e integracao
entre sistemas governamentais;

XIV -Programar estratégias de continuidade operacional, incluindo planos
de recuperacao de desastres e contingéncia para falhas criticas;

XV - Apoiar os demais setores da STl na viabilizagdo da infraestrutura
necessaria para projetos de inovacgao tecnoldgica e transformacao digital;

XVI - Elaborar e implantar programas e projetos técnicos que possibilitem
melhorias as atividades dos servidores;

XVII - Definir as normas e padrées técnicos de documentagdo de
seguranca dos sistemas;

XVIII - Elaborar pareceres técnicos e especificagbes de ambiente
operacional para processamento de sistemas terceirizados que envolvam alteragées
no sistema computacional da Prefeitura;

XIX - Planejar e realizar, em conjunto com as secretarias solicitantes,
estudos e projetos referentes a infraestrutura para implantagdao, modificacao e
ampliacao de redes;

XX - Propor melhorias e inovagdes de redes de comunicagao, através de
estudo de novas tecnologias visando mais eficiéncia do erario publico;

XXI - Propor medidas de melhorias para otimizagdo dos recursos
analisando novas tecnologias para aumento de seguranga de dados;

XXII - Garantir politicas de seguranga da informagéo e conformidade
com normas (LGPD, ISO 27001) e todas necessarias imputadas por LEI;

XXl - Estabelecer indicadores de desempenho (KPls) para mensurar a
eficiéncia das operagoes;

XXIV - Implementar e manter ferramentas de helpdesk e service desk;

XXV -  Melhorar a experiéncia do usuario com processos ageis e
solugdes inovadoras;

XXVI- Acompanhar e propor planos de agadao em seguranga da
informacéao;
XXVII - Instituir metas de indices de satisfagdo dos atendimentos

realizados pela Area;
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XXVIII - Capacitar equipe para cumprimento do nivel de servigo
estabelecido;

XXIX - Coordenar e orientar os atendimentos diariamente zelando pelos
niveis de atendimentos acordado e plena satisfagdo do usuario.

CAPITULO XXV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 372. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor ou
transferir as dotagdes orgamentarias constante da Lei Orgamentaria anual, respeitada
a mesma classificagdo funcional-programatica e mantidos os respectivos
detalhamentos por Unidade Orgamentaria, bem como adequar o PPA e a LDO a atual
estrutura, de forma a adequa-los a nova estrutura organizacional.

Art. 373. Passam a fazer parte integrante da presente lei os Anexos | —
Quadro de Cargos e Fungdes e Anexo Il- Organograma da presente Lei.

Art. 374. As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdao a conta
das dotagbes orcamentarias proprias consignadas no Orgamento em vigor.

Art. 375. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
produzindo seus efeitos a partir do dia 01 de maio de 2025, revogadas as disposi¢cdes
em contrario, especialmente a Lei Municipal n® 2.419, de 18 de junho de 2018.

Caraguatatuba, 05 de maio de 2025.

DUBILICADO EM_QgiiQ.g.ﬁe?Q} LS
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ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 137/2025

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DO
GABINETE DO PREFEITO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS

QTDE

SIMBOLOGIA

Valor
em (R$)

Requisitos Minimo
para Provimento

Chefe do Gabinete

1

SUB I

16.420,14

Livre nomeagao

Chefe de Gabinete-Adjunto

1

CC-0

14.170,71

Livre nomeagéo
nomeacao e Ensino
Superior Completo

Assessor Especial Politico

SuB Il

16.420,14

Livre nomeacao

Assessor de Governanga

CC-1

12.652,42

Livre nomeagéo e
Ensino Superior
Completo

Assessor de Gestao |

CC-4

7.004,02

Livre nomeagéo
Ensino Médio ou
Técnico Completo

Ouvidor Municipal

CC-4

7.004,02

Servidor titular de
cargo efetivo, com
Ensino Superior
Completo

Assessor de Ordenadoria de Despesas

CC-1

12.652,42

Servidor titular de
cargo efetivo, com
Ensino Superior
Completo

Diretor da Divisdao de Gestdao Administrativa e
Relagbes Institucionais

CC-3

9.150,41

Livre nomeacgéo e
Ensino Superior
Completo ou Curso
Técnico na area.

Chefe da Secdo de Gestdo Administrativa e
Governanga

CC-4

7.004,02

Servidor titular de
cargo efetivo, com
Ensino Médio ou
Técnico Completo

Diretor da Divisdo de Relagdes Publicas

CC-3

9.150,41

Livre nomeacéo e
Ensino Superior
Completo ou Curso
Técnico na area

Chefe da Secdo de Logistica em Relagdes
Publicas

CC-4

7.004,02

Servidor titular de
cargo efetivo, com
Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Se¢do de Demandas de Interesse
Publico

CC-4

7.004,02

Servidor titular de
cargo efetivo, com
Ensino Médio ou
Técnico Completo
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE |siMBOLOGIA | Valor ReqUisites  Finimeo
em (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagéao
Livre nomeagéo e
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeagao
Assessor de Gestéo | 4 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagéo
Assessor de Gestéo 2 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeacéo e
Diretor da Divisdo de Publicidade e Ensino Superior
Estratégia de Comunicagéo 1 G & 15041 Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Segé&o de Planejamento e Gestao Stilder t!tularde
de Midia 1 |cc4 7.004,02 Gargo stetiva, gor
e Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagéo e
Diretor da Divisdo de Jornalismo e Ensino Superior
Comunicagéao Institucional 1 Ced AR Completo ou Curso
Técnico na area
Servidor titular de
Chefe da Secgéo de Reportagem, Redacgéo e ’ cargo efetivo, com
Fotografia 1 BG4 7.004.02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Chefe da Seg¢do de Comunicagéo Digital e SErdar t!tular -
Novas Tecnologias 1 CC-4 7.004,02 wEgs Brelivs, oo
U Ensino Médio ou
Técnico Completo

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) Proviietito
Secretario Municipal 1 SuUB I 16.420,14 Livre nomeagéao
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 lerseunpoenr}ce;gc::aoomeplF;?osmo
Livre nomeagao Ensino
Assessor de Gestéao | 1 CC-4 7.004,02 Meédio ou Técnico
Completo
Diretor da Divisao de Articulagao Politica e Livre nomeacgao e Ensino
Institucional 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Diretor da Divisdo de Gestdo Administrativa Livre nomeacédo e Ensino
e Financeira 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em|Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE ([SIMBOLOGIA (R$) para Provimento
Livre nomeagao e
Ensino Superior
Secretario Municipal 1 SUB Il 16.420,14 Completo em Direito
e Registro
Profissional na OAB
Livre nomeacgéo e
Ensino Superior
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Completo em Direito
e Registro
Profissional na OAB
Livre nomeagao
Assessor de Gestéo | 2 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagéo
Assessor de Gestéo Il 5 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagao e
Assessor de Governanga 3 CC-1 12.652,42 Ensino Superior
Completo
Servidor Efetivo com
. Ensino Superior em
Assessor Juridico 5 CC-4 7.004,02 Direito e Registro
Profissional na OAB
Servidor Efetivo com
Ensino Superior em
- . . Engenharia ou
Assessor Técnico de Engenharia e Arquitetura 1 CC+4 7.004,02 Arquitetura, com
Registro Profissional
correspondente
Chefe da Procuradoria Judicial 1 § 2° do artigo 43
Chefe da Procuradoria Trabalhista 1 § 2° do artigo 43
Chefe da Procuradoria Administrativa q § 2° do artigo 43
Chefe da Procuradoria Fiscal 1 § 2° do artigo 43
Chefe da Procuradoria do Patriménio Imobiliario e o .
Meio Ambiente 1 § 2% daarigo 44
’ ; - Servidor Efetivo com
Supervisor de Goverqanga do Nucleo Municipal 1 cc-2 11.274,21 Ensino Superior em
de Defesa do Consumidor — Procon Gitaito
; . 8 ons e ok . Livre nomeagéo e
BllLr;tigir alda Divisdo de Assisténcia Juridica 1 cc-3 9.150,41 Ensino Superior
P Completo em Direito
- A . Servidor Efetivo com
I?/Itifiiipa?a Divisdo de Assisténcia Juridica y CC-4 7.004.02 Ensine Méadio.ou

Técnico Completo
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DESENVOLVIMENTO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em |Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE SIMBOLOGIA (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagao
Livre nomeagao e
Secretéario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeagéo e
Assessor de Gestéo Il 2 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagao e
Assessor de Governanga 1 CC-1 12.652,42 Ensino Superior
Completo
Livre nomeagéo e
Diretor da Diviséao de Planejamento Estratégico y cC-3 9 150.41 Ensino Superior
e Coordenagéo de Projetos T Completo ou Curso
Técnico na area
Livre nomeagdo e
Diretor da Divis&o de Estatistica e Inovagao 1 |cc-3 9.150,41 (E:gfr']’;)‘fet . Ousugﬁ;‘s"(;
Técnico na area
Livre nomeacdo e
Diretor da Divisao de  Planejamento Ensino Superior
Orgamentario L uc-3 1B 4] Completo ou gurso
Técnico na area
Livre nomeacdo e
Diretor da Divisdo de Convénios e Captagao de 1 CC-3 9.150,41 Ensing SHparior

Completo ou Curso
Técnico na area
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (RS) Provimanto
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeacéo
- . Livre nomeagéo e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
. Ensino Médio ou Técnico
Assessor de Gestao | 4 CC-4 7.004,02 Completo
g Livre nomeacéo e Ensino Médio
Assessor de Gestao Il 2 CC-6 3.840,91 ou Técnico Completo
Livre nomeagao e Ensino
Assessor de Governanga 2 CC-1 12.652,42 Superior Completo
. Servidor Efetivo com Ensino
Supervisor de Governanga 14 CC-2 11.274,21 Superior Completo
; o a Livre nomeagao e Ensino
ggghirsog?-lulr?':;l::s? e Sesian @ 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
Secdo de Recrutamento, Selecdo e Servidor Efetivo com Ensino
Administracéo de Pessoal 1 Cled ¥ LR, Médio ou Técnico Completo
=iage de Follva de Pagaments. 1 CC-4 7004 02 Servidor Efetivo com Ensino
i R Médio ou Técnico Completo
: o £ . Livre nomeagéo e Ensino
ggetl?';n daanoD%\;;s;;thode Selide o 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
9 ¢ Técnico na area
Chefe de Secgdo de Medicina e Servidor Efetivo com Ensino
Seguranca do Trabalho; 1 e 1/a0s 2 Médio ou Técnico Completo
Chefe de Segédo de Inspegédo de Servidor Efetivo com Ensino
Saude 1 Go= 1.004,02 Médio ou Técnico Completo
. b o Livre nomeagéao e Ensino
Diretar d? Disisda da Lintagdod © 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Contratos: i
Técnico na area
Chefe de Seg#o de Licitagdes; 1 |cc-4 7oy | SSPKED BISIND SO Esiio
! iy Médio ou Técnico Completo
Chefe de Secgédo de Controle de . . .

i Servidor Efetivo com Ensino
Contratos; 1 cc-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Chefe de Seg¢do de Compras e . . :

Fio Servidor Efetivo com Ensino
Gestao de Materiais; 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
; Servidor Efetivo com Ensino
Chefe de Segado de Almoxarifado 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Patriménio e Livre nomeagéo e Ensino
Infraestrutura 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe de Secado de Patrimbnio e Servidor Efetivo com Ensino
Inventario 1 Ce-d AEDGAE Médio ou Técnico Completo
Chefe de Segdo de Zeladoria e - : :
Servidor Efetivo com Ensino
Conservagao. 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Arquivo Publico Livre nomeacgao e Ensino
Municipal 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
. o, T m il Livre nomeagéo e Ensino
Divetarida Divist Disciphner. 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area G
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (R$) o a—
Secretario Municipal 1 SUB Il 16.420,14 Livre nomeacgéo
. ) Livre nomeagéao e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Gestao |l 2 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Governanga 1 CC-1 12.652,42 Superior Completo
2 G e 4 . Livre nomeagéo e Ensino
Diretor da Divisdo de Gestao Financeira 1 ce-3 9.150.41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
4 . Servidor Efetivo com
ggifee.a:;nks)elgi:nc?:irocontab'“dade & 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
! Completo
Servidor Efetivo com
Chefe da Secéo de Tesouraria 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
. o ~ L Livre nomeagéo e Ensino
Llier ca Ehiean o Gesiis Bsieiogieal 1 |oos 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
- Servidor Efetivo com
D U REINRRRLRS B g gy 7.00402 | Ensino Médio ou Técnico
Completo
Servidor Efetivo com
Chefe da Segéo de Gestao Tributaria 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
Servidor Efetivo com
Chefe da Secéo de Cadastro Imobiliario 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
Servidor Efetivo com
Chefe da Segéo de Inspegdo Imobiliaria 1 CC4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
. i ~ Livre nomeagéo e Ensino
e, Coin U8 AEEECAES B g g 9.150,41 Superior Completo ou
¢ Curso Técnico na area
" o g Servidor Efetivo com
g:szfériada Segdo de Fiscalizagao 1 CcC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
X " Servidor Efetivo com
chele ga Sepdo de ATSSSORpRS| 4 lppg 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico

Transferéncias e Repasses

Completo




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE |simBoLoaia | Valor Requisiton Winime pam
em (R$) Provimento
Livre nomeacéo e
Formagéo em Engenharia
Secretario de Obras Publicas 1 SUB I 16.420,14 Civil com Registro no
CREA ou em Arquitetura
com Registro no CAU
Secretario - Adjunto de Obras Livre nomeacgéo e Ensino
Publicas 1 G0 14170, 71 Superior Completo
Livre nomeagao e Ensino
Assessor de Gestao | 5 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Gestao Il 1 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
Diretor da Divisdo de Engenharia e Livre RIS AAC Ensino
Planejamento 1 |cca 9.150,41 Buperlor Complelo ou
HEEN Curso Técnico na area
Superior Completo
Chefe da Segdo de Projetos Sgrvidor Efetlvo com
E . T : 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
xecugao e Fiscalizagéo C
ompleto
Diretor da Divisdo de Obras e ; :
: Livre nomeagao e Ensino
e Cams 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou

Curso Técnico na area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (RS) Prasinmni
Livre nomeagéo e
Formagao em Engenharia
Secretario de Urbanismo 1 SuBII 16.420,14 Civil com Registro no
CREA ou em Arquitetura
com Registro no CAU
. : . Livre nomeacéao e Ensino
Secretario - Adjunto de Urbanismo 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
" Ensino Médio ou Técnico
Assessor de Gestao | 5 CC-4 7.004,02 Completo
Livre nomeagéao e Ensino
Assessor de Gestao Il 2 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
Diretor da Divisdo de Planejamento Livre nomeagéo e Ensino
Urbano e Desenvolvimento 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
. Servidor Efetivo com
ﬁg:gii:;eifgiorbgﬁoPlanejamento € 1 CC+4 7.004,02 Ensino I\gédio ou Técnico
ompleto
Diretor da Divisédo de Fiscalizagdo e Livre nomeagéo e Ensino
Controle de Obras 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
z Servidor Efetivo com
SR o WHER 68 SREIES & 1 cc-4 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico
iscalizagédo
Completo
. R Livre nomeacgao e Ensino
Diretor da Divisdo de Cadastro e :
Regularizac&o Urbana 1 CC-3 9.150,41 Superlor Cqmpletq ou
Curso Técnico na area
Servidor Efetivo com
Chefe da Segéo de Planta Popular 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico

Completo




MUNICIiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (RS) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB Il 16.420,14 Livre nomeagao
Livre nomeagéo e
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeacéo e
Assessor de Gestéo | 1 CC4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeacéo e
Assessor de Governanga 1 CC-1 12.652,42 Ensino Superior
Completo
Livre nomeacgéo e
Diretor da Divisdo de Gestdo e Ensino Superior
Planejamento Habitacional L i 818041 Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Secdo de Planejamento e Servidor Efetivo com
Gest&o de Programas Habitacionais 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Gestdo e lere_nomeaga.o =
Regularizagdo Fundiaria 1 CC-3 9.150,41 ENsing SUperss
T Completo ou Curso
Técnico na area
Coordenagio - de.  Regularizacéo Servidor Efetivo com
Eundiéria 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
~ . Servidor Efetivo com
Chefe da Secéo de Gestdo de Trabalho 1 CC-4 7.004,02 Ensing Médis.eu

Social e Acompanhamento de Processos

Técnico Completo




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESCA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) Bravimanto
Secretario Municipal 1 SUB Il 16.420,14 Livre nomeagéao
. : Livre nomeacao e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
Livre nomeacéo e Ensino
Assessor de Gestéo | 4 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeacgao e Ensino
Assessor de Gestao |l 2 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
gg:;onrvolvirr?:nto ?l\l\rﬁ)?gntal dz Livie no.meag:éo & Ensino
i —— 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Chefe da Segdo de Planejamento Servidor Efetivo com
e monitoramento Ambiental 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
5 ; ; Servidor Efetivo com
ecgfﬁe‘;;(f:t%ag rggi e"r']‘t’aelnc'ame”t° 1 |cc-4 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico
Completo
. - Livre nomeagéao e Ensino
ngte%rvolvin:i:nto Rul?;lzélgesca o 1 Ol 8.150,41 Superiar Completo ou
Curso Técnico na area
Chefe da Secgao de ! .

; Servidor Efetivo com
Desenvolvimento da Pesca @ da| 4 (pp 4 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico
Agricultura

Completo
. - Livre nomeacéo e Ensino
Direlor da, Divisse de Regulagas & 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou

Monitoramento Urbano

Curso Técnico na area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E MOBILIDADE URBANA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA | Y3/r Requisitos Winime
em (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB II 16.420,14 Livre nomeacgéao
. ) Livre nomeagéo e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
" Livre nomeagao e Ensino Médio
Assessor de Gestéo | 1 CC-4 7.004,02 ou Técnico Completo
e i Lirermeaco  Ensing
GestSo da Moi)ilidade 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Segcédo de Gestéo g L ;
s 4 Servidor Efetivo com Ensino
Administrativa e Processos 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Chefe da Segédo de Planejamento e Servidor Efetivo com Ensino
Gestao da Mobilidade L s #8002 Médio ou Técnico Completo
. . Livre nomeacgao e Ensino
ngltiz:) g?:isgzlizzoég%i;znsporte 1 CC-3 8.748,00 Superior Completo ou Curso
¢ Técnico na area
Chefe da Secéo de Fiscalizagdo de Servidor Efetivo com Ensino
Transporte e Infragdes 1 4 FApe 02 Médio ou Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Protegéo ao Livre Narmeagan & Ensine
Cidadso 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Divisdo de Educagéo e Servidor Efetivo com Ensino
Seguranca no Transito ! WG4 100402 Médio ou Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Protegcdo ao Livrg nomeagéo & Ensino
Cidartic s Sequranca Vidra 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
g ¢ Técnico na area
Chefe da Secdo de Policiamento g . .
. o Servidor Efetivo com Ensino
Preventivo e Seguranga Viaria 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo

GUARDA MUNICIPAL
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

ESTRUTURA DE CARGOS
_ Valor em [Requisitos Minimo

CARGOS EM COMISSAO QTDE |SIMBOLOGIA | (R$) ara Provimento
Superintendente da Guarda Municipal 1 CC-2 10.778,40 Art. 8°
Corregedor da Guarda Municipal 1 CC-3 9.150,41 Art. 8°
Diretor da Divisdo de Administragao 1 CC-8 9.150,41 Art. 8°
Diretor da Divisédo Operacional 1 CC-3 9.150,41 Art. 8°
Chefe de Segdo de Gabinete do Art. 8°
Superintendente 1 — 710402

Chefe de Segéo de Planejamento 1 CC-4 7.004,02 Art. 8°
Chefe de Segao de Comunicagao 1 CC-4 7.004,02 Art. 8°
Chefe de Segao de Policiamento 1 CC-4 7.004,02 Art. 8°
Chefe de Segdo de Apoio aos de Art. 8°
Recursos Humanos 1 S0 700,02

Chefe de Segéo de Logistica 1 CC:4 7.004,02 Art. 8°




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (RS) Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagéao
Secretario — Adjunto 1 |cco 14.170,71 L'Vrgu”pc;“:igf‘é? mepli?jm
Livre Nomeacéo e Ensino
Assessor de Gestéao | 3 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico
Completo
Livre Nomeacéao e Ensino
Assessor de Gestéao Il 13 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
. . Livre nomeagéo e Ensino
S s df SAnGAMENG) ¢ oy 9.150,41 Superior Completo ou
P Curso Técnico na area
X ; Servidor Efetivo com
825:3;2?:532 dszz'gg‘:‘ame”m el 1 |[cc4 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico
Completo
Chefe dal Se'g:éo de Tratamento e Ensine Madio ou Taonice
Destinagao Final 1 CC-4 7.004,02 Completo
y A i Livre nomeagéo e Ensino
Sr;;eltr?frragztramzag Mdaenu(t)epnirggoes 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Chefe da Segdo de Manutengéo, Servidor Efetivo com
Reparos e Infraestrutura Viaria 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeagéao e Ensino
Diretor da Divisdo de Transportes 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Chefe da Secdo de Gestdo de Servidor Efetivo com
Frota Municipal 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
Servidor Efetivo com
s SR ans ITENER ] 4 lema 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico
eiculos e Equipamentos
Completo
Diretor da Divisdo de Gestdo Livre nomeagéo e Ensino
Administrativa ! LB 816047 Superior Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Diretor da Divisdo Regional Centro 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Livre nomeagao e Ensino
Diretor da Divisdo Regional Norte 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Livre nomeagéao e Ensino
Diretor da Divisédo Regional Sul | 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Curso Técnico na area
Livre nomeagao e Ensino
Diretor da Divisdo Regional Sul Il 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou

Curso Técnico na area




ESTADO DE SAO PAULO

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS |QTDE |SIMBOLOGIA | Y2/ Requisites  Minimo  pam
em (R$) |Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeacgao
G . Livre nomeagéo e Ensino
Secretéario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
% Livre nomeacéao e Ensino
Assessor de Gestéo | 10 CC4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
x Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Gestao Il 4 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Governanga 1 CC-1 12.652,42 Superior Completo

’ Servidor Efetivo com Ensino
Supervisor de Governanga 1 CC-2 11.274,21 Superior Completo
Diretor da Divisdo de Ensino: Livre nomeagao e Ensino

1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Segéo De Superviséo . . .

. Servidor Efetivo com Ensino
Pedagogics, L e ropa 2 Médio ou Técnico Completo
Chefe da Segéo De Informatica . ; ;

; Servidor Efetivo com Ensino
Educacional 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Chefe da Secdo De Educagéo Servidor Efetivo com Ensino
Inclusiva 1 G4 T.8004,00 Médio ou Técnico Completo

g o e Livre nomeacgéo e Ensino
El'i";f;ta égaEscolgr""s“ el 4 |cc3 9.15041 | Superior Completo ou Curso
¢ Técnico na area
Chefe da Secao de Gestao da
Alimentacgado Escolar e Controle Servidor Efetivo com Ensino
de Insumos L Ce4 00802 Médio ou Técnico Completo
Diretor da Diviséo de Livre nomeagdo com Ensino
Manutengao e Transporte 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Escolar Técnico na area
. R - . Livre nomeacao e Ensino
Dlrgtor da' DI.V|sao Administrativa 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
e Financeira: ot g
Técnico na area
Chefe da Segdo de Gestdo ; y :
» Ry Servidor Efetivo com Ensino
Orcamentaria, de Materiais e 1 CC-4 7.004,02 e e
Patriménio Médio ou Técnico Completo
Chefe da Segdo de Recursos Servidor Efetivo com Ensino
Humanos 1 i 7.0008,02 Médio ou Técnico Completo
i g g Livre nomeagéao e Ensino
Diretor da Divisdo de Projetos e :

e , 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou Curso
Organizacédo de Eventos: Tharics Ha Ates
Chefe da Secédo de Programas . . .

o s Servidor Efetivo com Ensino
ESggtanoc;onals e Organizagéo de 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB II 16.420,14 Livre nomeagao
Livre nomeacgéo e
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeacgéo e
Assessor de Gestéao | 6 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeacgéao e
Assessor de Gestéao Il 5 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagéo e
Diretor da Diviséo de Ensino Superior
Desenvolvimento Esportivo 1 G- LABaA Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Segdo de Coordenagao Servidor Efetivo com
de Infraestrutura e Materiais 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Esportivos Técnico Completo
Chefe da Segdo de Administragao g ‘
. Servidor Efetivo com
e Mocalidades o Eoportes d8| 4 |;esy 7.004,02 Ensino Médio ou
Rendimento -
Técnico Completo
Livre nomeagao e
Diretor da Divisdo de Gestdo de Ensino Superior
Eventos Esportivo 1 cC-3 9.150,41 Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Segdo de Coordenagao Servidor Efetivo com
de Eventos Esportivos 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagéo e
Diretor da Divisdo de Gestdo de Ensino Superior
Esportes Adaptados 1 6C-3 916041 Completo ou Curso
Técnico na area

QUADRO DE CARGOS/FUNGOESCOMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA em (R$) | Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagao
i . Livre nomeagao e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Gestéo | 2 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeagao e Ensino
Assessor de Gestéo Il 1 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
: — . Livre nomeagéao e Ensino
Diretor da Divisédo de Planejamento 1 cc-3 9.150,41 Superior Completo ou
e Eventos A
Curso Técnico na area
Chefe da Secao de Planejamento e Servidor Efetivo com Ensino
Acbes Turisticas L Gl 7.004,02 | \adio oy Téenico Completo




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) Peovimotito
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeacgéo
Aci : Livre nomeagéo e Ensino
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Superior Completo
’ Livre nomeagéao e Ensino
Assessor de Gestdo | 4 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Livre nomeagéao e Ensino
Assessor de Gestéao Il 5 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico Completo
Livre nomeagéo e Ensino
Assessor de Governanga 1 CC+1 12.652,42 Superior Completo
. Servidor Efetivo com Ensino
Coordenador Centro de Referencia 10 |CC-3A 7.907,76 Superior Completo
. e i 53 . o Livre nomeacéo e Ensino
Diretor da Diviséo do Sistema Unico ;
de AssistAncls Sooial 1 CC-3 9.150,41 Superior Cgmpleto ou
Curso Téchico na area
Chefe da Segdo de Gestéao : g i
3 . : Servidor Efetivo com Ensino
Financeira e Orgcamentaria 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
Chefe da Sec¢do de Monitoramento Servidor Efetivo com Ensino
e Vigilancia Socioassistencial 1 o #0042 Médio ou Técnico Completo
, A » Livre nomeacéo e Ensino
Dire_tor da diisen g Probgae 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Social Basica i
Curso Técnico na area
Chefe da Secdo de Coordenagéo
dos Centros de Referéncia de 1 CC-4 7 004 02 Servidor Efetivo com Ensino
Assisténcia Social - CRAS T Médio ou Técnico Completo
Chefe da Secdo de Servigos ’ : ;
: ' Servidor Efetivo com Ensino
Programas e Projetos 1 CC-4 7.004,02 Médio ou Técnico Completo
. e 15 o . Livre nomeagéo e Ensino
ggﬁf:lrEsdaecigl"”sa° de Prolglol 4 oo 9.150,41 Superior Completo ou
P Curso Técnico na area
; g Livre nomeacgao e Ensino
Diretor da Divisdo de Segurancga ;
Allrisnitare Eamanto 1 CC-3 9.150,41 Supenor Cqmpleto ou
Curso Téchnico na area
Chefe da Secdo de Convénios, . ] ;
Projetos Educacionais el 1 |cc4 Fopane | SErddor EeUve gom s

Profissionalizantes

Médio ou Técnico Completo




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagao
Livre nomeacgéo e
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeagéo e
Assessor de Gestao | 14 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeacgao e
Assessor de Gestao Il 2 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Livre nomeagéo e
Assessor de Governanga 1 CC-1 12.652,42 Ensino Superior
Completo

Livre nomeacgao e
Diretor Da Divisdo Administrativa e de ‘ Ensino Superior
Orgamento 1 GO 8.16041 Completo ou Curso
Técnico na area

Servidor Efetivo com
CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Segdo de Apoio ao 1
Compras, Manutencgéo e Patriménio

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Segdo de Apoio ao
Transporte

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Secdo de Recursos
Humanos

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Sec¢do de Orgamentos e
Finangas

Livre nomeacgéo e

Diretor da Diviséo de Planejamento Ensino Superior

1 CC3 S1a0A1 Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Servidor Efetivo com
Secdo de Informagdo, Estatistica, 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Monitoramento e Avaliagdo Técnico Completo
2 ~ Servidor Efetivo com
ggjgz e Pdrz negulagio em| ¢ [cc4 7.004,02 Ensino Médio ou
e FT9) 9 Técnico Completo
Livre nomeacgao e
Diretor da Divisédo de Saude Coletiva 1 CC-3 9.150,41 Ensing SuUpeiar

Completo ou Curso
Técnico na area

Chefe da Secdo de Vigilancia
Epidemiolégica e Laboratério de
saude publica

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Segdo de Vigilancia
Sanitaria

Servidor Efetivo com
1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo

Chefe da Segédo de Controle de
Zoonoses e Arboviroses




A~

Diretor da Divisdo de Assisténcia a

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Livre nomeagéao e
Ensino Superior

Saude CC-3 9.150,41 Completo ou Curso
Técnico na area
2 . e Servidor Efetivo com
Chefe da Segédo de Atencao Primaria ; :
i CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
e Controle das Especialidades Técnico Completo
" ; Servidor Efetivo com
i g8 S ib SRS @ cC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
mergéncia .
Técnico Completo
Diretor da Divis#o de Gestdo da phic! Qgrgﬁzgfigre
Saude Odontolégica CC-3 9.150,41 Completo ou Curso
Técnico na area
" ; Servidor Efetivo com
ghefe : da Segdo de Odoniologia CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
rimaria e
Técnico Completo
Diretor da Divisdo de Gestao Livre nomeagéo e
Farmacéutica e Suprimentos em Ensino Superior
Saude. G0-3 216041 Completo ou Curso
Técnico na area
Chefe da Secdo de Insumos Servidor Efetivo com
Farmacéuticos e Suprimento em CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Saude Técnico Completo
Ensino Superior
Ouvidor Municipal do SUS Completo;
e 486482 Ter mais de 25 (vinte e
cinco) anos de idade
Ensino Médio
Completo; Ser maior
Assessor da Ouvidoria do SUS CC-6 3.240,00 de 18 (dezoito) anos de

idade




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOA COM DEFICIENCIA E DO IDOSO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em | Requisitos Minimo para
CARGOS COMISSIONADOS QTDE SIMBOLOGIA (R$) Provimanito
Secretario Municipal 1 SUB I 16.420,14 Livre nomeagéao
Secretario — Adjunto 1 |cco 14.170,71 L'Vrgu”p%r‘r“isfgiomepgj'”"
Livre nomeacéo e Ensino
Assessor de Gestéo | 3 CC4 7.004,02 Médio ou Técnico
Completo
Livre nomeagéao e Ensino
Assessor de Gestao |l 3 CC-6 3.840,91 Médio ou Técnico
Completo
Diretor da Divisao de Livre nomeacgéo e Ensino
Coordenacgéao de Politicas 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
Integradas e Atengéo Social Curso Técnico na area
Chefe da Segdo de Projetos e Servidor Efetivo com
Articulagado 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Completo
Chefe da Segéo Administrativa e Servidor Efetivo com
de Orgamento 1 CC-4 7.004,02 Ensino Medio ou Técnico
Completo
Chefe da Secéo de Servidor Efetivo com
Monitoramento e Prestagédo de 1 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou Técnico
Contas Completo
: R 2 Livre nomeagéao e Ensino
2"6@ ‘.j? Divisdo de Projetos de 1 CC-3 9.150,41 Superior Completo ou
cessibilidade P
Curso Técnico na area
Servidor Efetivo com
Ghete da Segdo do Oedasie @ 4 lopy 7.004,02 | Ensino Médio ou Técnico

Beneficios

Completo




QUADRO DE CARGOS/FUNGOES COMISSIONADOS DA

ESTADO DE SAO PAULO

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVAGAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em| Requisitos Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE SIMBOLOGIA (R$) para Provimento
Secretario Municipal 1 SUB Il 16.420,14 Livre nomeacgéo
Livre nomeacgao e
Secretario — Adjunto 1 CC-0 14.170,71 Ensino Superior
Completo
Livre nomeacgéo e
Assessor de Gestédo | 2 CC-4 7.004,02 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeagao e
Assessor de Gestao 2 CC-6 3.840,91 Ensino Médio ou
Técnico Completo
Livre nomeacgao e
Diretor da Divisdo de Dados e Ensino Superior
Inteligéncia Artificial L GO B 1abAT Completo ou Curso
Técnico na area
Livre nomeacgéo e
Diretor da Divisdo de Sistemas e Ensino Superior
Transformagéo Digital 1 GL-a S.15041 Completo ou Curso
Técnico na area
Diretor da Diviséo de Lg:;gggi;gﬂgre
lonfr:;stgit:ra, Ciberseguranca e 1 CC-3 9.150,41 Completo ou Curso
NIy Técnico na area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

FUNGOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SIMBOLOS E VALORES

ORGAO FUNCAO (simbolo) QTD VALOR MENSAL (R$)

FG. 1 02 3.728,24

FG. 2 02 2.766,12

Gabinete do Prefeito FG. 3 02 2.164,78

FG. 4 00 1.262,79

FG. 5 00 541,20

FG. 1 02 3.728,24

Secretaria Municipal de Comunicagao P 2 a2 08,12
Soyrial FG. 3 03 2.164,78

FG. 4 07 1.262,79

FG. 5 02 541,20

FG. 1 06 3.728,24

FG. 2 04 2.766,12

Secretaria Municipal de Assuntos FG.3 06 2.164,78
Juridicos FG. 4 09 1.262,79

FG. 5 00 541,20

FG.6 05 30%

FG. 1 01 3.728,24

FG. 2 01 2.766,12

Secretaria Municipal de Governo FG. 3 01 2.164,78
FG. 4 02 1.262,79

FG. 5 01 541,20

FG. 1 03 3.728,24

Secretaria Municipal de Planejamento FG.2 02 2,768, 12
Estratégico e Desenvolvimento PG, 3 0s 215,79
FG. 4 03 1.262,79

FG. 5 02 541,20

FG. 1 10 3.728,24

. > . x FG. 2 13 2.766,12
Secretaria Municipal de Administracao FG. 3 40 2.164.78
FG. 4 40 1.262,79

FG. 5 10 541,20

FG. 1 08 3.728,24

. - FG. 2 04 2.766,12
Secretaria Municipal de Fazenda FG. 3 05 2.164 78
FG. 4 25 1.262,79

FG. 5 02 541,20

FG. 1 04 3.728,24

. o FG. 2 03 2.766,12
Secretaria ll\:mﬁf:l de Obras FG. 3 02 2.16478
FG. 4 01 1.262,79

FG. 5 01 541,20

FG. 1 03 3.728,24

FG. 2 08 2.766,12
Secretaria Municipal de Urbanismo FG. 3 03 2.164,78
FG. 4 04 1.262,79

FG. 5 02 541,20
FG. 1 01 3.728,24

FG. 2 01 2.766,12

Secretaria Municipal de Habitagédo FG. 3 02 2.164,78
FG. 4 02 1.262,79

FG. 5 01 541,20
FG. 1 01 3.728,24

Sec.retaria Municipal de Meio Eg g 8; gzgg;g
Ambiente, Agricultura e Pesca. FG 4 03 126279
FG. 5 02 541,20




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

FG. 1 07 3.728,24
Secretaria Municipal de Segurancga Eg :23 82 gzgg;g
Publica e Mobilidade Urbana FG. 4 06 126279
FG. 5 06 541,20

FG. 1 07 3.728,24

Secretaria Municipal de Servigos Eg g 12 gzgg;g

Publicos ’ bl

FG. 4 15 1.262,79

FG. 5 07 541,20

FG. 1 07 3.728,24

: . FG. 2 10 2.766,12
Secretaria Municipal de Educagéo FG. 3 25 2.164.78
FG. 4 60 1.262,79

FG. 5 45 541,20

FG. 1 01 3.728,24

Secretaria Municipal de Esportes e FG. 2 04 2.766,12
Recreacéo FG. 3 02 2.164,78

FG. 4 03 1.262,79

FG. 5 01 541,20

FG. 1 01 3.728,24

FG. 2 01 2.766,12

Secretaria Municipal de Turismo FG. 3 01 2.164,78
FG. 4 02 1.262,79

FG. 5 01 541,20

FG. 1 08 3.728,24

Secretaria Municipal de Assisténcia FG. 2 08 2.766,12
Social FG. 3 14 2.164,78

FG. 4 13 1.262,79

FG. 5 18 541,20

FG. 1 30 3.728,24

" - ; FG. 2 45 2.766,12
Secretaria Municipal de Saude FG. 3 95 216478
FG. 4 61 1.262,79

FG. 5 11 541,20

FG. 1 03 3.728,24

Secretaria Municipal da Pessoa com FG. 2 05 2.768,12
Deficiéncia e do Idoso FG.3 03 2.164,78

FG. 4 05 1.262,79

FG. 5 02 541,20

FG. 1 03 3.728,24

Secretaria Municipal de Tecnologia da FG. 2 03 2.766,12
Informagao e Inovagéo FG. 3 02 2.164,78

FG. 4 02 1.262,79

FG. 5 00 541,20




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO Il - LEI COMPLEMENTAR N° 137/2025

GABINETE DO PREFEITO

( Prefeito >
( E Municipal d
( Caraguaprev ) ( Fundacc ) Chefe de Gabinete ) C unsc:!’clzdal:ir:g;%ae ¢ )

Chefe de Gabinete Adjunto

Ouvidor Municipal Assessor Especial Politico

Assessor de Ordenadoria de

Assessor de Gestéao | Despesas

DAAY/A

Conselhos Municipais Assesor de Governanga

Divisdo de Gestdo Administrativae Divisao de Relagbes Publicas
Relagées Institucionais

,'/Seg:éo de Gestao Administrativa e / Segeay Dem;?nqas dninincite
{ \ Publico
\ Governanca
< Secédo de Logistica em Relagoes >

YTV,

YRR
NN

Publicas




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Secretario de
Comunicagéo Social

Secretdrio Adjunto de
Comunicagao Social

S

Assessor de Gestao |

Assessor de Gestao Il

AN,

(
4
"

Estratégia de Comunicacao Comunicacao Institucional

/ Segdo de Planejamento e < Secdo de Reportagem,
/

Divisao de Publicidade e (Diviséo de Jornalismo e e

\ Gestao de Midia Redacao e Fotografia

\_/

( Secédo de Comunicacéo Digital
e Novas Tecnologias

oA

-




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Secretdrio de Assuntos Juridicos

Secratdrio ““’"."1“’ de i Assesor de Governancga
Assuntos Juridicos \

<
J

( Assessor Juridico ) Assessor de Gestao |
( Assessor Técnico de 3 Assessor de Gestao
Engenharia e Arquitetura J

/

Supervisor de Governanga

Procuradoria Procuradoria Procuradoria Nucleo Municipal de Defesa Y Procuradoria do Patriménio Divisao de Assisténcia
s " R & 5 Procuradoria Fiscal gl R 5 &
Judicial Trabathista Administrativa do Consumidor - Procon Imobiliario e do Meio Ambiente Juridica Municipal

Secao de Assisténcia Juridica \
Municipat J

AN
AL




\ }
MUNICIPIO DE CAR~AGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

( Secretario de Governo )

Secretario Adjunto de Governo
( Assessor de Gestao |

N
o

Divisao de Articulagao Politica Divisdo de Gestao
e Institucional Administrativa e Financeira




) )
MUNICIiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DESENVOLVIMENTO

Secretario de Planejamento
Estratégico e Desenvolvimento
Secretério Adjunto de
Planejamento Estratégicoe
Desenvolvimento Q >
Assesor de Governanca

C Assessor de Gestao i \,

Divisao de Planejamento Estratégico e Divisao de Estatisticae Divisao de Planejamento Divisdo de Convénios e
Coordenacao de Projetos Inovacao Orcamentario Captacao de Recursos




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Secretario de Administracao

Secretario Adjunto de Supervisor de Governanca
Administracao

Assesor de Governanca

Assessor de Gestao I

/
o
( Assessor de Gestao |

Divisao Disciplinar

/\UK/\/\/

Divisao de Gestdao de Divisao de Saudee Divisao de Licitagbes e Divisao de Patrimoénio Divisao de Arquivo
Recursos Humanos Seguranga no Contratos e Infraestrutura Publico Municipal
Trabalho

Segéo de Folha de

\ d Segdo de Patrimoénio e
Pagamento / [ Segédo de Medicina e Secao e Li crta(;oes Inventario
/ Seguranga do Trabalhj \\

(f Segao de Recrutamento, \\ ( Secao de Controle de\ / Secgao de Zeladoria e>
S
/

-~

Selegcao e Administracao ecdo de Inspecéao de '\ Contratos / Conservagao

& de Pessoal / \ Saude \
ﬂer;ao de Compras e

\ Gestao de Materiais

{ Segao de Almoxarifado

N \,/\




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE FAZENDA

Secretario de Fazenda

Secretario Adjunto de Fazenda Assesor de Governanga

Assessor de Gestao Il

TN

Divisao de Gestao
Financeira

AN

Divisao de Gestao Estratégica Divisao de Arrecadacgao e
de Receita Publica Fiscalizagao

/ Secao de Fiscélizacéo
Créditos Fiscais /3 k Tributéria

\ { Secao de Arrecadagao,

Secdao de Gestao Tributaria j o
/ kTransferenCIas e Repasses

{/ Secao de Contabilidade e \ / Se¢ao de Recuperagao de
\Planejamento Financeiro

7

K Sec¢ao de Tesouraria

/

o

Segao de Cadastro Imobilidrio

i

YR

\

i Segdo de Inspegao ImobiliariaJ

-~




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

CSe

( Secretdrio de Obras Publicas >
cretario Adjunto de Obras
Publicas

Assessor de Gestao |

Assessor de Gestao Il

~

CD

ivisao de Engenharia e
Planejamento

Divisao de Obrase
Infraestrutura Urbana

A,

\

{  Secao de Projetos, Execucao e

\

AN
a

Fiscalizagao

.




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE URBANISMO

Secretario de Urbanismo

Secretario Adjunto de Urbanismo

k Assessor de Gestao |

Assessor de Gestao Il

A

Divisao de Cadastroe
Regularizacac Urbana

Divisao de Planejamento Divisao de Fiscalizagcaoe
Urbano e Desenvolvimento Controle de Obras

Secao de Posturas e
Fiscalizacao

Secao de PlJnejamenro e

Licenciamento Urbano Segdo de Fiants Fopular

N )
NI N

N

(
L




)
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE HABITACAO

Secretario de Habitagao

Secretario Adjunto de Habitagao

Assesor de Governanca

R

Assessor de Gestao |

Mot S/

Divisao de Gestao e Planejamento Divisdo de Gestao e Regularizagao
Habitacional Fundiaria

"/

Secao de Planejamento e Gestao de Secao de Planejamento e
Programas Habitacionais Coordenacgao de Regularizacao
Fundiéaria

Secao de Gestao de Trabaltho Social
e Acompanhamento de Processos

) N




)
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESCA

Secretario de Meio Ambiente,
Agricultura e Pesca
Secretario Adjunto de Meio
Ambiente, Agricultura e Pesca

Assessor de Gestao |

< Assessor de Gestao ll

Divisdao de Regulagaoe

Ambiental e Saneamento Rural e Pesca Monitoramento Urbano

AN AN,

Divisao de Desenvolvimento (Diviséo de Desenvolvimento

,\
N\

J/

Secao de Planejamento e
Monitoramento Ambiental

_/

{  Secéao de Desenvolvimento da )
&\ Pesca e da Agricultura

N

Secao de Licenciamento e
Saneamento Ambiental

A YER




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E MOBILIDADE URBANA

Secretério de Seguranca Publicae
Mobilidade Urbana

Secretario Adjunto de Seguranca
Publica e Mobilidade Urbana
{

i Superintendente GCM

Corregedor GCM

=

Assessor de Gestéao |

cozmass

\

Divisio Administrativa Divisao de Mobilidade Divisao qe Protecao ao Divisao de I.nfomviacées e
Urbana Cidadao Inteligéncia

N A A,

Guarda Municipal )

4
(

. / Secéo de Engenharia e \ ( Segao de Gerenciamento de\\,_
SeganAgnymiaEi k Sinalizacdo Vidria J Risco /
/S'e(:a‘o de Processos, Recursos\ { & oV ] - " . 5 - \\‘l
& Protocals e Atendimento / { Sec¢do de Transporte e Transito | | Segao de Protegao ao Cidadao




) )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

Secretario de Servigos Publicos

Secretario Adjunto de Servigcos
Publicos
Assessor de Gestao |

~/

Assessor de Gestao It

NN

Divisdo de Gestao

Divisdo de Operagoes
Administrativa

em Infraestrutura e
Manutencao

Divisdo de Saneamento e
Limpeza Urbana

~

(Diviséo de Transportes

ﬂeca‘o de Gestao de From
\ Municipal J

ﬂeg:éo de Manutencao cD
'\veiculos e Equipamemos/’

"

C

N

_/

Secao de Planejamento e
Coordenacéo de Servicos / {  Segdo de Manutencao,
{ Reparose Infraestrutura

‘¥ Viaria

vy

(o7

y

\

Segao de Tratamento e
Destinagao Final

M

Divisao Regional Norte

Ko

Divisao Regional Centro

(Y o)
\_/

Divisdo Regional Sul |

)
N

Divisao Regional Sul il

)
O/




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE EDUCACAO

Secretério de Educacgéo

Secretéario Adjunto de Educacéo

Assesor de Governanga

aTa

Supervisor de Governanca j

Assessor de Gestéao |

CN

Divisao Administrativa e
Financeira

Divisao de Projetos e
Organizagao de Eventos

Divisao de Alimentagao Divisao de Manutencioe

Divisdo de Ensino .
Escolar Transporte Escolar

/ Sec¢ao de Supervisao
K Pedagogica

( Segao de Informatica

\ Educacional

Assessor de Gestao Il >

r\
/\
L

/ Se¢do de Programas
Educacionais e Organizacécy

‘\ de Eventos

Secao de Gestao
Orgamentaria, de Materiais e
Patrimoénio

Segédo de Gestao da
Alimentacgao Escolar e
Controle de Insumos

N

o

Segdo de Apoio aos Recursos
Humanos

\

VAN AN A,
N
oy

k Segdo de Educacgédo Inclusiva

.




) )
I\7IUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ESPORTES E RECREACAO

Secretario de Esportes e
Recreagao
Secretario Adjunto de Esportes e
Recreagio /

i Assessor de Gestao |

e

i Assessor de Gestao ll

i

Yo

Divisdo de Desenvolvimento Divisdo de Gestao de Eventos Divisao de Gestdo de Esportes
Esportivo Esportivo Adaptados

Se¢ao de Coordenacao de \ ﬁo‘ecéo de Coordenacgao de Eventos

\\lnfraestrutura e Materiais Esporfivos/i \ Esportivos /

/ Secao de Administragéo de \

{ Modalidades e Esportes de |

Rendimento /

o

I\

N




)
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE TURISMO

( Secretario de Turismo )
(Secretério Adjunto de Turismo ,

Assessor de Gestao |

7N

Assessor de Gestao i

\_\_/

Divisao de Planejamento e
Eventos
Sec¢ao de Planejamento e A¢oes
Turisticas




) ’ )
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario de Assisténcia Social

Secretdrio Adjunto de Assisténcla R .
Social g
;\ Assesor de Governanga |
L e
& >(’._‘\\
Assessor de Gestaol |
! Assessor de Gestao Il
»:\\ /‘f
Divisao do Sistema Unico de Dlvisgo de Protecao Sacial Divisao de Protecao Sacial Divisdo de Segurangs Alimentare
Assisténcia Social Basica ] Especlal Fomento
il ™~ 7 a i b4 _M._\\
g‘ Secao de Gesm_o Fi r‘;anceira e { Segasode C@rdénacéo dos ; {f Segao de Convénios, Projetos :
5, Qrgamentaria !," i Certros de Refergncia da } 15 Educacionais a Profissionalizanies }
Ny, ot ! Assisténcia Social ’ .
— ; = = ~ .
{  Secgode Monitoramentoe Fil i
“\, Vigilancia Socioassistencial |/ { Secac de Servicos, Programas
N A h & Projetos

o T ‘\\ RRSS— - i A S AR i /,(



)
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE SAUDE

Secretario de Saude

Secretdrio Adjunto de Saude

Assesor de Governanca

( Ouvidor Municipal do SUS \. Assessor de Gestao |

{ Assessor da Ouvidoria Munici@

\\ do SUS

Assessor de Gestao Il

YEYA
NAA,

) I?ivisé_o Divisao de Planejamento Divisao de_ Saude ) Divis?o de . Div'iséo de Gestéo_da Divisao dg Gestao Farmacéuticae
Administrativa e de Coletiva Assisténcia a Saude Saude Odontolégica Suprimentos em Saude
Orcamento

™

Secao de Odonto[ogia\| l/ Secdo de Insumos Farmacéuticos EW
AN

Primaria Suprimento em Saude /

-

T ) ﬂh / Secao de Informagao, Secao de Vigilancia / Se¢ado de Atengéo
Secgao de Apoio ao | Estatistica, Monitoramentoe ||  Epidemiologicae { Primaria e Controle das
\ J\

Compras, \ Avaliagao \ Laboratério de Saude Especialidades
Manutengdo e |

Publica /
\ Patrimonio / \ \
- { Secéo de Regulagdo em \ / /' Segado de Urgénciae
\ Saude, Projetos e Programas Secao de Vigilancia Emergéncia
( Segdo de Apoioao ; g J v Saniza'ga v
\ Transporte /

e .
{  Secao de Recursos { Seca ;ggﬂ%‘s’g;’ gle de
Humanos
k Arboviroses
é;;éo de Or¢camento \
\ e Financas /




) ’
MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA E DO IDOSO

Assessor de Gest3o Il

Divisao de Coordenacéo de
Politicas Integradas e Atencéao
Social

Divisao de Projetos de
Assessibilidade

N
\

NN N

i Secdo de Cadastro e Beneficios

NIAND

_/

Secéo de Projetos e Articulagao |

.

ecdao Administrativa e de Or¢camento

YR

A

/Seca‘o de Monitoramento e Prestacao |
de Contas
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MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO

K Assessor de Gestao |

~

K Assessor de Gestao Il j

Divisao de Dados e Inteligéncia Divisdo de Sistemas e Divisao de Infraestrutura,
Artificial Transformacao Digital

Secretario Adjunto de Tecnologia
da Informacao e inovagao

:

Ciberseguranca e Operacoes

N3 OCYoTE N



