PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 2.136, DE 23

DE DEZEME

RO DE 2013.

“Dispoe sobre a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura
de Caraguatatuba, cria e disciplina os cargos de provimento
em comissao e as fungdes gratificadas de servigo pulblico e
da outras providencias.”

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei, FAZ SABER
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona € promulga a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Caraguatatuba, unidade territorial do Estado de Sao
Paulo, pessoa juridica de direito pUblico interno, com autonomia politica, administrativa,
financeira e patrimonial, tem a sua organizagao e estrutura estabelecidas na presente
Lei.

Art. 2° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal auxiliado pelos
Secretarios do Municipio.

Art. 3° A Administragdo Municipal Compreende:

I — a Administragao Direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura
das Secretarias Municipais, Orgaos de Assessoramento e 6rgaos equiparados;

Il — a administragao indireta, existentes ‘ou que venham a ser criadas por lei,
composta das seguintes categorias de entidades dotadas de personalidade juridica
prépria:

a) autarquias;

b) fundagées;

c) empresas publicas;

d) sociedades de economia mista.

_ Il - Orgaos especiais e colegiados dé Assessorafmento, assim considerados o
Fundo Social de Solidariedade, os Cons s, Juntag’e Comissdes Municipais, com as
competéncias definidas em Lei ou pelo Prefeito pop/ato proprio.

Paragrafo Gnico. As entidade§ comprpegendidas na administragdo indireta e os
6rgaos de deliberagdo coletiva sejao congfituidos na forma da legislagdo em vigor e
reger-se-ao por normas proéprias, definidas em leis ou regulamentos.
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TiTULO Il |
DAS ALTERAGOES ESTRUTURAIS

Art. 4° Sao introduzidas as seguintes modificagées na Estrutura Organizacional
Basica do Poder Executivo:

a) Ficam criados todos os 6rgaos complementares da Estrutura Basica da
Prefeitura, conforme Anexo | — Quadro de Cargos/Funcdes, Anexo |l — Tabela
Remunerativa para Cargos de Provimento em Comissdo e Anexo lll — Organograma
Geral - parte integrante desta Lei.

b) Ficam criados todos os Cargos de Provimento em Comisséo, simbologia
“‘CC”, com denominagdo e quantidade estabelecidas, conforme Anexo |, parte
integrante desta Lei, para o exercicio das atividades nos 6rgaos e em suas respectivas
unidades administrativas.

¢) Ficam criadas todas as Fungdes Gratificadas, simbologia “FG”, com
denominagdo e quantidade estabelecidas, conforme Anexo |, parte integrante desta
Lei.

_ TiTuLO Wl
DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE
DIREGAO E CHEFIA

) CAPITULO|
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES
DE ORGAOS

Art. 5° Além das atribuicbes que |he sdo proprias, especificadas nesta Lei,
compete a cada Secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que
dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgdo que dirige;

lll - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua dire¢ao;

V -  promover os registros das atividades do 6rgao, o subsidio a elaborag¢ao do
relatério anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em procesgos/cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua compéténcia;

Vil - encaminhar a Secretaria Municipal de Pl#ng;
devidamente justificada, a proposta orcamentafi
VIl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
6rgao sob sua dire¢ao, sugerindo medidas gara melhgria dos servicos;

IX - baixar portarias, instrugdes e ordgns de AServico para a boa execugdo dos
trabalhos da<e unidades <cob sua direcio:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQO PAULO

X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da
legislacéo, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Xl - determinar a realizagdo ,de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauracéo de processos administrativos;
Xll - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe s&o diretamente subordinados;

XIll - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislacdo em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servicos
extraordinarios;

XV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislacao vigente;

XVI - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacédo daquelas que
excedam sua competéncia;

XVII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgao,
observando a legislagdo em vigor;

XVIH -manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XIX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XX - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XXI - autorizar os servidores lotados no 6rgéo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

XXIl - indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;
XXIil -promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgéo e propor medidas
fora de seu alcance; ' '

XXIV - indicar nomes para as direcées das Divisdes e opinar sobre o preenchimento
dos cargos de chefia de Secéao;

XXV - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Lei e das instrugbes para
execugao dos servicos;

XXV - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVIl - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
6rgao que dirige;

XXVl - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugado desta
Lei, expedindo para esse fim as instrucbes necessarias.

CAPITULO I
DOS ASSESSORES

Art. 6° Além das atribuicbes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei,
competem aos assessores:

l- prestar assessoria técnica ao Chefe do Executive] Secretarios, diretores, chefes
de segao;
- manter-se esclarecido e atualizado sobr cdo de leis, normas e
regulamentos da area de atuac&o, podend ger as areas juridica,
tecnologica, de comunicacéo, de planejament ey’ dg”outras, de acordo com as
especificidades funcionais que atendam as necessidagés da Secretaria, demandadas
pelo Secretario; '

i - elaboragdo de pareceres, laudos técnicesrhotas técnicas de acordo com a area
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IV - exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza;
V - executar outras atribuigdes afins.
Vi -
CAPITULO il )
DOS DIRETORES DE DIVISAO E CHEFES DE SECAO

Art. 7° Além das atribuigdes que lhe sao proprias, especificadas nesta Lei,
compete ao ocupante de cargo de Diretor de Divisdo, Chefe de Sec¢do ou outro de igual
nivel hierarquico:

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob
sua dire¢ao;

Il -exercer a orientagéo e coordenagéo dos trabalhos da unidade que dirige;

lll - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucio;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua dire¢ao;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessao das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes
de maior responsabilidade;

VIl - apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIl - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcéo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutencdao atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

Xl - propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracgdo de faltas e
irregularidades;

Xil - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados & elaboragéo
da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

Xl - designar os locais de trabalho e os horarlos de servico do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagao interna;
XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua dire¢do, nos
termos da legislagao;

XV - propor a participacao de servidores do 6rgao que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparti¢ao;

XVI -propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

XVIl - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XVIIi -atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo;

XIX -providenciar a requisicdo de material perma
unidade que dirige;
XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem & unigade 4ue dirigé;

XXI - zelar pela fiel observancia e execugdo dg# preserite Le| e das instrugdes para
execucao dos servicos a seu cargo.

e de consumo necessario a
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Art. 8° Aos servidores cujas atribuigées nao foram especificadas nesta Lei,
cumpre observar as prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia
e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e determinacdes
superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

_TiTULO IV
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 9° A Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, para a
execugao de obras e servicos de responsabilidade do Municipio, é constituida dos
seguintes érgaos:

I - érgéaos de assessoramento

a) Assessor Parlamentar

b) Gabinete do Prefeito

c) Secretaria Municipal de Comunicagao Social
d) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
e) Secretaria Municipal de Governo

It - 6rgdos auxiliares

a) Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da Informacao
b) Secretaria Municipal de Administragao
c¢) Secretaria Municipal de Fazenda

Il - 6rgaos de administragao especifica

a) Secretaria Municipal de Obras Publicas

b) Secretaria Municipal de Urbanismo

c¢) Secretaria Municipal de Habitagcao

d) Secretaria Municipal de Meio Ambiente , Agricultura e Pesca
e) Secretaria Municipal de Transito, Seguranca e Defesa Civil
f) Secretaria Municipal de Servigos Publicos

g) Secretaria Municipal de Educacao
h) Secretaria Municipal de Esportes
i) Secretaria Municipal de Turismo
j) Secretaria Municipal de Assisténci
k) Secretaria Municipal de Saude
I) Secretaria Municipal dos Direitos

essoa com Deficiéncia e do ldoso

IV - 6rgéos especiais e colegfados de assess6ramento

a) Fundo Social de Solidari¢gdade

b) Comissao Municipal de Defesa

¢) Junta de Alistamento Militar

d) Procon de Caraguatatuba

e) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da legislacdo
em vigor, 0os quais reger-se-a0 por normas proprias, definidas em leis, regulamentos ou
reaimentos internos:
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f) fundos especiais
V - 6rgao da administragéo indireta

a) Fundacao Educacional e Cultural de Caraguatatuba - FUNDACC
b) Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba — CARAGUAPREV.

_ TiTuLov L
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DOS ASSESSORES

Secio |
Do Assessor Parlamentar

Art. 10. Compete ao Assessor Parlamentar:

I - coordenar as relagées do Executivo com a Camara Municipal, recebendo suas
solicitagdes e sugestdées, encaminhando-as e, quando for o caso, respondendo-as;

Il -promover, em articulagédo com a Secretaria de Assuntos Juridicos e outros érgaos
municipais, a elaboracdo de projetos de leis, decretos, regulamentos, mensagens ou
outros documentos de relevancia para o Governo Municipal;

Il - acompanhar a tramitacao dos projetos de leis do Executivo na Camara Municipal
e manter controle que lhe permita prestar informagées precisas ao Prefeito;

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

V - organizar e manter atualizados arquivos e ficharios de leis, decretos,
regulamentos e outros atos de interesse da Administragdo Municipal;

VI- assessorar os 6rgdos municipais quanto a técnica legislativa e prestar-lhes
informacgées sobre leis, decretos e outros atos normativos;

VIl - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitagéao
na Camara dos projetos de leis de interesse do Executivo, e manter contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

VIl - executar outras atribui¢cdes afins.

Secao i
Do Assessor de Controle Interno

l- exercer o controle de operagdes de/crégifo, avals
direitos e haveres do Municipio;

Il - apoiar o controle externo no exercici
Il - examinar as demonstragées contabeis, orgdmentarias e financeiras, inclusive
relatérios, de érgaos e entldades da pdministrecao direta, indireta e fundacional do
Municipio;
IV - examinar as prestagdes de contas dos agentes da administracdo direta, indireta
e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda

RAvimimsinal
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V-  controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
Administragao Municipal;
VI- exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial da

Administracdo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, bem como da aplicagdo de subvengdes e rendncia de receitas;

Vil - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais no dmbito do
Governo Municipal;
Vill - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das penalidades

cabiveis, aos gestores inadimplentes;

IX- propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de recursos
do Tesouro Municipal;

X - executar outras atribuigdes afins.

Secao lll
Do Assessor de Modernizagcdo Administrativa

Art. 12. Compete a Assessor de Modernizagdo Administrativa:

|- avaliar o desempenho da estrutura organizacional da Prefeitura e propor
diretrizes e normas para o desenvolvimento institucional da Administragdo Municipal;

Il - estudar modificagdes na organizagdo administrativa municipal, bem como propor
e orientar a formulagao e implantagédo de novos sistemas e métodos de trabalho;

Il - preparar equipes para participar da elaboragao de programas e projetos de
modernizagéo, definindo o instrumental administrativo e legal necessario a sua
formalizagéo e implantagéo;

IV- dirigir e orientar os estudos relativos a simplificagao de rotinas de
processamento e ao aprimoramento dos métodos de trabalho das unidades
administrativas da Prefeitura;

V -  dirigir e coordenar a elaboragao de graficos, roteiros € manuais das principais
rotinas de atendimento ao publico;

VI - dirigir e orientar o estudo e a melhoria de formularios e impressos, visando a
simplificagdo das rotinas de trabalho;

VIl - dirigir e orientar o estudo de distribuicdo do espag¢o nas reparticdes municipais;
VIll - fomentar a qualificacdo e o aperfeicoamento de técnicos e pesquisadores, em

colaboragao com universidades e instituicdes de pesquisa, de ciéncia e tecnologia;

IX- desenvolver e implantar programas e projetos de modernizagdo da gestdo
publica e inovagao pelos érgaos/entidades da Adys agao Municipal;

X - desenvolver programas de treinamento e“de aperfeicoamento de pessoal na
area de informatica;

Xl - desenvolver atividades de consultori
ciéncia, tecnologia e inovacao;

Xll - executar outras atribui¢cdes afins.

em pypodjetos de-organizagao, informatica,

Art. 13. A Assessoria de Expansao Econdmica tem por objetivo assessorar o
Secretario na execug¢ado das atividades relativas ao fomento e a expanséo dos setores
industrial, comercial, e de servigos, competindo-ihe:
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I- assistir ao Secretario na formulagdo e na realizacdo de seminarios, estudos,
pesquisas e diagnosticos relacionados com as atividades industriais, comerciais e de
servicos;

Il- dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da Secretaria
relacionados com os setores industrial, comercial e de servigos;

lll - apoiar a promogao e a realizagdo de feiras, congressos, exposicdes e outros
eventos, visando a divulgacéo da industria, comércio e servigos locais;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades industriais,
comerciais e de servigos do Municipio;

V - levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento industrial, comercial e de servigos do Municipio;

VI - estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento e modernizacio dos
setores industrial, comercial e de servigos, em nivel local;

Vil - orientar os planos e programas de ampliacao das empresas sediadas no
Municipio, procurando compatibiliza-los com as diretrizes de desenvolvimento local e
regional;

VIll - coordenar programas de apoio e incentivo a micro, pequenas e médias
empresas;

IX - preparar material informativo e divulga-lo por meio de encontros, seminarios,
palestras e outros meios de comunicacao;

X -  propiciar assisténcia técnica a estruturacdo de pequenas unidades industriais, e
a comerciantes e pequenos empresarios que desejem instalar ou ampliar negécios no
Municipio;

Xl- propor medidas e agdes para desburocratizar decisbes e estimular a
implantagéo de novas unidades industriais, bem como para ampliar a capacidade das
unidades ja existentes, e de microempresas de servicos;

Xl - dirigir trabalhos de levantamento e analise de informacdes para a formulacao de
politicas publicas nas areas industrial e de desenvolvimento comercial;
Xl - preparar e informar aos interessados requisitos sobre a localizagdo de

atividades industriais e de novos estabelecimentos comerciais e de servicos no
Municipio;

XIV -  manter sistema de informacoes e intercambio sobre a utilizagdo de tecnologias
apropriadas a economia da regiao;

XV - organizar reunides, encontros, debates, seminarios, palestras e outros eventos
visando integrar e desenvolver o setor industrial e debater mecanismos e
potencialidades da comercializagdo de bens e servigos na regiao;

XVI - manter-se informado sobre a legislacédo pertinente as instituicdes e ao mercado
comercial e de incentivos fiscais as empresas, através de estudo das legislagcdes
federal, estadual e municipal pertinentes, bem ¢ mo/@fundi-la entre os interessados;
XVIi - acompanhar a implantagao de proj?s/ﬁiust iais, verificando o cumprimento da

legislacao e da tecnologia proposta;
XVIli -coordenar a implantacdo de 7ros comferciais 1o Municipio, projetados ou

apoiados pela Secretaria;
XIX - manter contato com a classe jidustri omerciantes, procurando discutir a
modernizacao dos setores e solucioéar os firobjemas apresentados;

XX - articular, fomentar e promo</er acOes-para a producado, difusdo, apropriacéo e
aplicacéo do conhecimento cientiWﬂolégico e de inovacdo em areas de interesse
estratégico para o Municipio;

XXI - promover a cooperacdo e apoiar o empreendedorismo voltado para a area de
ciéncia, tecnologia e inovacgéo;

XXIl - executar outras atribuicdes afins.
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Secao V
Do Assessor Financeiro

Art. 14. Ao Assessor Financeiro compete'participar da definicao de diretrizes e da
formulagdo e execugdo .da politica contabil financeira da Prefeitura, bem como da
coordenagao e acompanhamento das atividades a cargo da Divisao Financeira.

Secdo VI
Do Assessor de Apoio Técnico

Art. 15. Compete ao Assessor de Apoio Técnico:

| - coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de expediente, apoio
administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do Secretario Municipal;

Il -organizar e manter atualizados os registros e publicagbes de interesse e
necessidade do Gabinete do Secretario;

Ifl - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretario;

IV - auxiliar o Secretario e Secretario-Adjunto no atendimento de pessoas que os
procuram, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando
audiéncia, quando for o caso;

VY - ajudar a organizar a agenda do Secretario no que tange a audiéncias, entrevistas e
eventos dos quais tenha de participar;

VI -tomar as providéncias determinadas pelo Secretario quanto a organizagdo das
reunides a serem realizadas;

Vil - redigir a correspondéncia que lhe for delegada;

VIIl - auxiliar e assistir ao titular do érgao, nas atividades por ele designadas, visando
o pronto atendimento das demandas do Secretario;

IX - assessorar o secretario em questdes técnicas especificas;

X - realizar estudos e opinar sobre assuntos que the forem encaminhados pelo
secretario;

Xl - providenciar material de consulta com dados e informagdes a respeito dos
assuntos a serem discutidos em reunides, palestras e conferéncias promovidas pelo
Secretario para orientagao dos participantes;

Xl - coordenar, através do 6rgao competente, as agdes de comunicagao institucional
adotadas pela Secretaria, com o objetivo de aprimorar o fluxo de informagdes e
divulgacao das atividades desenvolvidas pela se ria;

Xlil - zelar pela continuidade das atividades,dandg celeridade aos processos de sua

competéncia; _

XIV -disciplinar e distribuir tarefas aos 6ygaos sybordinados;

XV - elaborar relatérios periodicog dos agésuntog”a ele afetos, encaminhando-os
aos superiores para efetivo controle dos regtiltados7alcangados;

XVI - Participar da elabora¢d6é do relatorio anual da secretaria que presta
assessoramento;

a atividade fim da Secretaria;

XVIII - Assessorar 0 Secretdrie”da pasta em relagdo a matéria pertinente ao
procedimento disciplinar, quando solicitado;

XIX -executar outras atribui¢des afins.

XVIl - Assessorar no preparo/de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada
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Segao Vil
Do Assessor Especial do Gabinete do Prefeito

Art. 16. Compete ao Assessor Especial do Gabinete do Prefeito:

| - assessorar na adequagdo das despesas orgamentarias e financeiras com a Lei
Orgcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orgamentarias; _

Il -assessorar a pratica de todos os atos que resultem emissdo de empenho,
autorizagéo de pagamento, suprimentos ou outros dispéndios de recursos do Municipio
ou pelos quais este responda, inclusive os atos previstos na Lei Responsabilidade
Fiscal;

il - executar outras atribuicoes afins.

Sec¢ao Vil
Do Assessor do Gabinete do Prefeito

Art. 17. Compete ao Assessor do Gabinete do Prefeito:

I- coordenar, orientar e supervisionar a execu¢ao das atividades de expediente,
apoio administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do Prefeito e demais
Secretarias Municipais;

- organizar € manter atualizados os registros e publicagbes de interesse e
necessidade do Gabinete do Prefeito;

lll-  preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe do Executivo;
IV-  auxiliar o Chefe de Gabinete no atendimento de pessoas que procuram o
Prefeito, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando
audiéncia, quando for o caso;

V- ajudar a organizar a agenda do Prefeito no que tange a audiéncias, entrevistas e
eventos dos quais tenha de participar;

VI- tomar as providéncias determinadas pelo Chefe de Gabinete quanto a
organizagao das reunides a serem realizadas no Gabinete;

VII- redigir a correspondéncia que lhe for delegada pelo Chefe do Gabinete;

VIIl- auxiliar e assistir ao titular do 6rgao, nas atividades por ele designadas, visando

o pronto atendimento das demandas do Prefeito;
IX-  executar outras atribuicdes afins.

Segao IX

Do Assessor de ApoioOpeyacional

Art. 18. Compete ao Assessor Apoi

l- prestar assessoria ao secretario pasta na elaboragcdo de normas,
procedimentos e praticas administrativas que definem com transparéncia e objetividade
as medidas e/ou agdes necess3gfias para &ssegurar o pleno desenvolvimento das
atividades diarias, bem como cpordenar € orientar decisées visando a solucdo de
problemas, compativeis a com gfrespectiva politica da Administragédo Publica;

Il - assessorar e administraras etinas e movimentacao de pessoal, relacionadas ao
fluxo de trabalho, circulagao de pessoas em busca de informagdes, comunicagao entre
as diversas areas, movimentagdo de materiais, visando assegurar a eficacia das
atividades desenvolvidas;
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Il - identificar as necessidades da secretaria e elaborar o plano de agao, referentes
aos servicos de comunicagao, organizagdo, e métodos, utilizando os equipamentos e
avaliando o material disponivel, objetivando definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a cada tipo de servigos;

IV - articular-se com os Diretores e representantes de demais secretarias visando
zelar pela observancia das disposicbes regulamentares internas e das demandas das
legislagbes pertinentes a cada atividade especifica existente na administragao,
acompanhando todo o processamento administrativo e verificando as condigées de
higiene e seguranga do trabalho e outros fatores, para assegurar a normalidade das
condi¢ées de trabalho na Prefeitura;

V - analisar e acompanhar documentos e formularios existentes, visando identificar a
real necessidade dos mesmos, assim como, duplicidade, circulagdo, érgao emissor,
areas receptoras e de diariamente, visando a eliminagcdo e/ou diminuicdo de
desperdicios;

VI - elaborar diversos relatérios para possibilitar a avaliagdo geral das politicas
aplicadas e sua conjugacao com as demais politicas da administracao publica;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Segido X
Do Assessor de Gestao

Art. 19. Compete ao Assessor de Gestao:

I - assessorar os representantes maximos dos 6rgaos municipais, em assuntos de
natureza politica e de operagdes dos servigos da administragao direta municipal;

Il - assessorar os 6rgdos executivos no qual estéo lotados, executando atividades de
organizacdo e controle de politicas publicas, preparando documentos, relatérios e
prestando informagdes e dados necessarios a performance da administracao puablica;
lli - assistir as atividades de planejamento e direcao de recursos e meios, a partir de
decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos;

IV - preparar relatérios e andlises para avaliagdo de performances de oOrgéos
municipais e suas divisées;

V - representar a municipalidade, por delegagao de seus superiores, na interface com
outras esferas da administracao publica, compondo grupos de trabalho e/ou atuando
na troca de informagdes com instituigoes;

VI - assessorar a secretaria junto aos Orgaos Colegiados em que a Pasta tiver assento;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

CAPITUL
DO GABINETE

Art. 20. O Gabinete do Prefeito termypor j}

|- prestar assisténcia ao Che
administrativas com os municipe
associagoes de classe;

Il - assistir pessoalmente ao
correspondéncia;

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

IV - responsabilizar-se pela execucido das atividades de expediente e de apoio

ivo em suas relagdes politico-
orgaos e entidades publicas e privadas e

ito, - bem como preparar e expedir a sua
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V-  promover e supervisionar a execugdo das atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;
VI- promover e acompanhar a execugéo dos servicos de ouvidoria municipal sob
responsabilidade da Prefeitura; _
VIl - coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao cerimonial do
Prefeito;

VIl - prestar suporte técnico e administrativo ao Banco do Povo do Mun|C|p|o 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 administrativo a Junta de Servicos Mllltares, Postos do

“Ministério do Trabalho, € outros convénios de cooperago;

Xl - Desempenhar as fungdes de relagdes publicas:
XIll - Executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito tera estrutura Administrativa de
Secretaria Municipal.

~I- Chefe de Gabinete;

ll-  Ouvidor Municipal;
I - Assessor de Controle Interno;

IV - Assessor Especial do Gabinete do Prefeito:

V - Assessor do Gabinete do Prefeito;

VI - Diviso de Relagdes Interinstitucionais, Governanga e Cerimonial;
VIl - Divisédo Consultiva do Gabinete.

Secédol
Do Chefe de Gabinete

Art. 21. Compete ao Chefe de Gabinete:

I- organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

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

Il - 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 dlrlgentes de |gual nivel hierarquico as ordens do
Prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VIl - acompanhar, nas reparticdes municipai andamento das providéncias

determinadas pelo Prefeito; /
VIl - promover ‘a organizacdo do arquivo dg’ docimentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderecados ao Prefeito; / -
IX- promover a formalizacdo e a pre do expediente dos atos oficiais que
devam ser assinados ou despachado pelo Pre itoa/

0

X - promover, em articulagéo cor 0s ec”;?g s competentes da Prefeitura, a
publicagédo de leis, decretos e demais atos sujeftos a esta medida; _
Xl - promover o registro do nome, égd}veéo e telefone das autoridades municipais e

de outras esferas de Governo;
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Xll - promover, em articulagdo com os o6rgdos competentes da Prefeitura, a
publicacao e retificagdes de texto dos atos publicados;

XIii - providenciar informagdes a Administragdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrucdes e outros atos oficiais;

XIV - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos
aos 6rgaos municipais;

XV - promover e coordenar a realizagdo de entrevistas e conferéncias, através dos
meios proprios de divulgacgao;

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

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

XViIil -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 reclamagbes ou denuncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las
aos orgaos competentes;

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

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

XXIll - atender solicitagdes de orientagéo técnica dos érgdos da administragao direta e
indireta;

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

XXV - executar e organizar o expediente de processos administrativos no gabinete;
XXVI -prover o gabinete dos materiais e equipamentos de escritorio necessario ao
desenvolvimento de suas atividades;

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

XXVill - 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 6rgdos e entidades do Poder Executivo e elaborar consultas ao Tribunal de
Contas ou a outros 6rgaos, que visem nortear os trabalhos dos Secretarios;

XXXI - executar outras atribuigbes afins.

Secao ll
Do Chefe de Gabinete Adjunto

Art. 22. Compete ao Chefe de Gabinete Adjunte’sybstituir o Secretario da Pasta
no caso de auséncia deste, como também dara/ parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado pof agliele, administrard os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pefa distribuicao dos processos €
procedimentos que surgem na Pasta, be o desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Do Ouvijdor Munigipal

Art. 23. Compete ao Ouvidor Municipal:
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| - recomendar, a Administragédo, a adocédo de medidas, providéncias ou agdes, com o
objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

Il -sugerir a adogao de medidas administrativas ou judiciais, que visem a resguardar ou
preservar o interesse publico;

i - velar pelo cumprimento da lei e demais disposigdes legais por parte da
Administragao Municipal;

IV - promover a defesa dos direitos e interesses do cidadao;

V - proteger o cidaddao com relagéao a agdes ou omissdes lesivas a seus interesses,
quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fungao publica;

VI - receber e promover a apuragao de queixas ou dentncias apresentadas por quem
se considere prejudicado por ato da Administragdo, sugerindo, quando cabivel, a
instauragdo de sindicancias, inquéritos administrativos e auditorias nos 6rgaos
municipais;

VIl - zelar pela celeridade e racionalizagdao dos procedimentos admlnlstratlvos
relacionados aos direitos dos cidadaos;

VIli - recomendar a anulagao, revogagao ou corregdo de atos contrarios a lei ou as
regras da boa administragéo, representado as autoridades competentes para que seja
promovida a responsabilizacdo administrativa, civil e criminal dos infratores;

IX - sugerir medidas necessarias ao aprimoramento da organizagdo e do
funcionamento da Administragao Municipal;

X - promover a ampla divulgacao dos direitos individuais e de cidadania;

Xl - apresentar anualmente ao Prefeito Municipal relatério circunstanciado das
atividades e dos resultados obtidos;

Xl - rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamagao ou representacao
que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado;

XIll - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestdes e reclamacdes feitas pelo
publico para a tomada de medidas pertinentes;

XIV -executar outras atribuigoes afins.

Secao IV
Da Divisao de Rela¢odes Interinstitucionais,
Governan¢a e Cerimonial

Art. 24. A Divisao de Relagdes Interinstitucionais e Governanga tem por objetivo
orientar, ligado diretamente ao Gabinete do Secretario que tem como planejar, executar
e orientar a politica de Relagdes Interinstitucionais e Governanga com as diversas
instituicdes sociais, politicas, culturais, econdmicas e de Governo, bem como organizar,
acompanhar, recepcionar, coordenar e participar das solenidades oficiais e de agbes
voltadas a datas comemorativas.

Paragrafo Gnico. A Divisao de Relagges |
compde-se da seguinte estrutura:

erinstitucionais e Governanga
/

I - Secao de Relagdes Publicas; /

il - Posto de Atendimento do Ministérig do Tfabalho;

Il - Posto de Atendimento do SEBR,Z X

IV - Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT;

V -  Superintendéncia do Trabalho Artesanat’nas Comunidades — SUTACO;
VI - Banco do Povo. /
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Subsegao |
Do Diretor da Divisdo de Relagoes Interinstitucionais, Governanca e Cerimonial

Art. 25. Compete ao Diretor da Divisdo de Relagdes Interinstitucionais e
Governanga:

! - promover e incentivar a criagdo, preservagdo e ampliagdo de empresas e pélos
econdmicos, industriais e turisticos;

Il - aperfeicoar e ampliar as relagées do Municipio com empresarios, entidades
publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

Il - oportunizar aos empresarios empreendedores, formais e informais, linhas de
crédito para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geragdo de
empregos, renda e surgimento de novas empresas no Municipio;

IV - estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena
escala, abrangendo a promogéo da industrializagdo, comercializagéo e valorizagao do
artesao;

V - apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas a
ampliagdo dos negdcios no mercado nacional e internacional;

VI - promover a educagdo empreendedora, através de convénios e parcerias com
instituicdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo empresarial;

VIl - encaminhar, cadastrar, acompanhar e arquivar as correspondéncias recebidas e
expedidas, relacionadas a convites e cumprimentos ao Prefeito;
VIIl - selecionar, cadastrar e confirmar a presenga do Prefeito nos eventos para os

quais foi convidado;

IX - fazer contatos e levantamento de todas as informagdes sobre os eventos em que o
Prefeito for comparecer,;

X - verificar a indicagdo de representantes para os eventos em que o Prefe|to nao for
comparecer, adotando as providéncias cabiveis;

XI - coordenar, organizar e participar das solenidades oficiais que irdo contar com a
participacdo do Prefeito;

Xll - organizar e coordenar as agdes voltadas para as datas comemorativas e demais
confraternizagées a serem realizadas no d&mbito do Municipio;
XIll - manter atualizado o cadastro de autoridades de interesse do Municipio;

XIV - organizar e acompanhar a recepgdo de autoridades brasileiras e estrangeiras
em visita ao Municipio;

XV - fiscalizar e acompanhar a execugdo do contrato de prestagdo de servigos de
organizagao de eventos;

XVI - auxiliar os 6rgaos e unidades do Municipio na organizagdo e coordenagéo de
solenidades, eventos, exposi¢cdes, mostras, palestras e semiparios;

XVII - acompanhar a agenda do Prefeito;
XVIII -realizar pesquisa e reserva de hotéis para fins de h@gspedagem do Prefeito em
eventos fora do Municipio; /n

XIX - preparar, expedir e arquivar as correspofidéngias e
Diretoria de Cerimonial;
XX - solicitar o material de consumo de uso dg/Direjpria dg“Cerimonial;
XXl - executar outras atribuicdes afins.

ocumentos afetos a

Subsegio li

Do Chefe de Relagoes$ Plblicas
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| - planejar e a organizagéo das cerimonias oficiais;

Il - desenvolver as atividades técnicas e administrativas de organizacéo dos eventos;
li -  executar e organizar os expedientes administrativos de Cerimonial;

IV - providenciar o agendamento e convites das cerimdnias e eventos;

V - programar, coordenar, supervisionar e dar cumprimento & representacao civica,
social e protocolar da Administragdo Municipal;
VI - executar outras atribui¢des afins.

Secao VI

Da Divisao Consultiva do Gabinete

Art. 27. A Divisdo Consultiva do Gabinete tem por objetivo orientar e dirigir os
trabalhos e servicos da divisdo, decidir os assuntos do mesmo, manifestar-se nos
processos que lhe forem encaminhados, estudar e sugerir medidas no interesse do
servigo ou da Administragéo e colaborar com esta em matéria de sua competéncia. -

Paragrafo unico. A Divisdo de Consultiva de Gabinete apresenta a estrutura
interna de Secado de Expediente.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo Consultiva do Gabinete

Art. 28. Compete ao Diretor da Divisdo de Consultiva do Gabinete:

I - analisar e propor solugbes para assuntos que lhe sejam cometidos pelo Secretario;
Il - assessorar diretamente o Secretario do Gabinete, sob a coordenagdo técnica da
Secretaria de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a
legislagao pertinente a Secretaria;

I - acompanhar as publicagbes de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Secretaria, dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a
adogao de providéncias visando o cumprimento da legislagao;

IV - emitir Informagdes Juridicas em assuntos relacionados a Secretaria do Gabinete;

V - solicitar instrugdo em procedimentos administrativos internos para subsidiar defesa
judicial, de responsabilidade da Secretaria de Assuntos Juridicos;

VI - diligenciar o cumprimento de determinacgdes judiciais, no ambito da Secretaria
Municipal do Gabinete;

VIl - examinar e emitir parecer quando solicitado;

VIll - apreciar os assuntos juridico-legais e parecer s
sejam submetidos;
IX - articular-se com secretdarios, no encaminhamentg/de matérias e questdes em geral
que envolvam aspectos juridicos e legais;
X - assessorar no exame e na elaboragéo de pfopogicao administrativo, de natureza
vinculada 3 atividade fim da Secretaria Municipdl do abin?le;
Xl - assessorar no preparo de respostas té itos de natureza vinculada a
atividade fim da Secretaria Municipal de Gapinete]
XlI - manter em arquivo Informagdes duridicas,
internas;

Xt - executar outras atribuicées afins

projetos legais que |he

espachos, pareceres e normas
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Subsecio i
Do Chefe de Segao de Expediente

Art. 29. Compete ao Chefe de Segao de Expediente:

I - registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia;
Il-  controlar e emitir todos os documentos da divis3o;

lli - organizar e manter atualizada numeragéo codificada e ordenada, por espécie, de
todos os expedientes e documentos originarios da Secretaria;

IV- analisar os assuntos contidos nos diversos documentos de entrada no
expediente, bem como sua distribuicido adequada;

V - redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminhamento;

VI - manter sistema de arquivamento de documentos da Secretaria;

Vil - prestar informagbes e orientagbes ao publico que procura os servicos da
Secretaria;

VIl - acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo;
IX - executar outras atribuigcdes afins.

CAPITULO i _
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 30. A Secretaria de Comunicagao Social tem por finalidade:

I - promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agdes dos 6rgaos
da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao;

il - desenvolver a politica de comunicagao social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido ptblica;

- promover pesquisas de opinidao publica e interpretar os resultados para a
Prefeitura;

IV - planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e
promocional;

V - providenciar, junto a imprensa, as retificagbes de textos dos atos publicados e
revé-los antes de serem enviados para publicacao;

VI - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VIl - propor e executar medidas que visem melhorar as relagdes existentes entre a
Administragao e o putblico em geral;

VIil - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestbes e reclamag"es feltas pelo
publico para a tomada de medidas pertinentes;
IX - divulgar a colaboragdo do publico, que t [ indda e adotada pela
Administracao;

X -  dirigir e orientar a cobertura jornalisti€a de Atividades e atos de carater publico
da Prefeitura e fazer noticiar as atividade i Wlico por ela realizadas;

Xl - preparar a matéria destinada g/di relatérios para informacédo ao
publico;

Xl - dar assisténcia na elaboragag/de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, aser divulgadé pela imprensa;

Xlll - orientar a preparacdo de/ relatériog/ folhetos e outras publicagbes para a

divulgagéo das atividades da Prefeitura;
XIV - promover os servigos graficos e @ laboratério fotografico;
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XV - desenvolver atividades de imprensa, divulgando atividades internas e externas
da Prefeitura;

XVI - formular e coordenar a Politica Municipal de comunicagéo social e supervisionar
sua execugao nas instituicbes que integram sua area de competéncia;

XVIl - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicagdes
contendo assuntos de interesse da Prefeitura;

XVIII -executar outras atribui¢des afins.

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

I - Divisao de Criagao e Producgao;
Il - Divisao de Jornalismo e Comunicagéo Integrada

Secéo |
Do Secretario de Comunicagédo Social

Art. 31. Compete ao Secretario de Comunicagéo Social:

l- elaborar, editar e divulgar os instrumentos de comunicagdo jornalistica da
Administragdo Publica Municipal, especialmente, o Diario Oficial do Municipio;

- garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de comunicagéo
utilizados pela Prefeitura em suas campanhas oficiais;

ili - acompanhar a imagem publica da Administragdo através dos meios de
comunicag¢ao e de pesquisas de opiniao;

IV - planejar e operacionalizar a execug¢ao da politica de comunicag¢ao do Municipio;

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

VI - articular as relagdes da Administragdo Municipal e os 6rgaos de imprensa,;

VIi - planejar a divulgagao das agdes da Administragdo Municipal;

VIll - preparar informativos para o publico interno e externo;

IX - realizar a assisténcia direta ao Prefeito- Municipal na sua representagao junto aos
orgaos de comunicagao;

X - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Xl - exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

Xl - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Xl - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

XIV -zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel
sobre eventuais alteragoes;

XV - executar outras atribui¢gdes afins.

Secad |l
Do Secretario Adjuntg’de Copfunicacges Social

Art. 32. Compete ao Secretari6 Adj /o de municagdo Social substituir o
Secretario da Pasta no caso de augéncia deste, ggmo também dara parecer quando
requisitado, representara o Secrefario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretaria e/sera o respgrisavel pela distribui¢do dos processos e
procedimentos que surgem nd Pasta, b como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.
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Secaollll
Da Divisdo de Criagdo e Produgéo

Art. 33. A Divisdo de criagdo e produgéo tem por objetivo executar, coordenar,
diagramar, divulgar e produzir projetos visuais, editoriais propostas pela Administracao
Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Criagdo e Produgio apresenta a seguinte
estrutura interna:

I- Sec¢éo de Criacéo;
ll- Secgéo de Produgao;
Ill- Secdo de Arte Finalista.

Subsecio |
Do Diretor da Divisdo de Criagdo e Producao

Art. 34. Compete ao Diretor da Divisdo de Criagao e Producao:

I- coordenar as atividades de criagdo e producdo de layouts das pecas de
propaganda do Municipio;

Il - gerenciar, de forma centralizada e juntamente com os profissionais de criagao, os
formatos ideais para todos os antncios, publicagdes, logotipos, ilustragées, montagens
e artes-finais;

Il - executar projetos visuais e design grafico para pecas institucionais e publicitarias
referentes a programas e agdes do Executivo Municipal;

IV - controlar do uso da identidade visual da Prefeitura de Caraguatatuba;

V - produzir ilustragdes e tratamento de imagens;

VI - realizar projetos editoriais e diagramacao de pecas institucionais;

VIl - Fazer contato com as agéncias de publicidade terceirizadas;

VIil - responsabilizar-se pelo acompanhamento da unidade das pegas de divulgacéo do
Municipio, tanto impressas, quanto televisivas e radiof6nicas;

IX - responsabilizar-se pela legalidade de cada pecga produzida, conforme legislagao
prépria para Orgéos Publicos;

X - responsabilizar-se pelo acompanhamento de peg¢as produzidas pelas
Administragées Direta e Indireta;

Xl - responsabilizar-se pelo planejamento de midia e acompanhamento das inser¢des
em veiculos de comunicagao;

Xl - assessorar o chefe imediato na tomada de decisées que envolvam as pegas
informativas a serem produzidas pela Administracédo Municipal;

Xl - coordenar seus subordinados de maneira a cumprir as metas propostas pela
Secretaria Municipal de Comunicagéo Social;

XIV - desenvolver logomarcas para campanh

XV - desenvolver layouts para jornais, rev
Municipio venha a produzir;

XVI - emitir pareceres técnicos de
necessario;

XVII - executar outras atividades afing.

especificas;

tas/panfletos, cartazes, outdoors que o

anilhas de midias, quando
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Subsecgio Il
Do Chefe da Se¢do de Criagao

Art. 35. Compete ao Chefe da Secéo de Criacéo:

| - planejar as campanhas publicitarias;

Il - gerenciar o uso dos meios de matérias graficos e de todos as midias para
producdo da comunicagao junto a comunidade;

lll - planejar, gerenciar e avaliar todo o processo de divulgagdo interna da instituigdo
municipal,

IV - gerenciar de forma centralizada e juntamente com os profissionais de criagdo dos
formatos ideias para todos os anuncios, publicagdes, logotipos, ilustragées, montagens
e artes finais;

V - executar projetos visuais e design grafico para pegas institucionais e publicitarias,
referentes a programas e ag¢des do executivo municipal;

VI - dirigir a producéo de ilustragées e tratamento de imagens;

VIl - dirigir a realizagdo de projetos editoriais e diagramagao de pegas institucionais;
VHI - executar outras atribui¢cdes afins.
Subsecao lil

Do Chefe da Se¢do de Produgao
Art. 36. Compete ao Chefe da Secao de Produgéo:

|- produzir o material ilustrativo grafico ou digital para utilizagdo no Diario Oficial do
Municipio ou em outras campanhas de divulgacgao institucional;

Il - programar gravag¢des dos programas jornalisticos;

ll - selecionar e editar matérias relacionadas a administracdo municipal,

IV - qualificar e quantificar todas as matérias relacionadas a administragdo municipal
veiculadas em televiséo, radios, jornais, internet e outros meios de circulagéo;

V - arquivar, em material apropriado, as matérias jornalisticas de interesse do Poder
Publico Municipal;
VI- registrar em audio, video ou fotos entrevistas, palestras, orientagbes, entre
outros;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao IV

Do Chefe da Sec¢do de Arte Finalista

Art. 37. Compete ao Chefe da Secéo de Arte Finalista:

1 - conferir no arquivo se as fontes utilizadas sao @s solicitadas pelo cliente ou se
proprio programa nao trocou a fonte; /

Il - conferir as cores através de ferramepfas, s¢ as porcentagens de cores estdo
conforme manual de identidade;
lll - interpolar imagens em casos de grgndes fmatos,
forma que visualmente a imagem tenhé qualidade;
IV - criar novos arquivos dos links e réalizar no arquito de arte-final;

V - conferir o tamanho da peca [de acordo £om as exigéncias dos secretarios,
analisando as caracteristicas do layput (logo, btrda e disposicao).

VI - converter os textos em curva e reantep« arquivo com textos editaveis;

xcedendo o tamanho de uma
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VIl - realizar ajustes e corregdes de textos e enviar arte final para atendimento por
sistema ou link;

VIll - realizar adaptagdes das pecas e criagées simples e elaborar modelos de pecas
para atender as solicitagdes;

IX - executar outras atribuigcées afins.

Segio IV
Da Divisao de Jornalismo e Comunicag¢ao Integrada

Art. 38. A Divisdo de Jornalismo e Comunicagdo Integrada tem por objetivo
acompanhar os fatos e noticias de interesse do Municipio, bem como responsavel pela
redacao de textos, registros de imagens, organizagao e interpretagcao de informagdes e
noticias a serem divulgadas, fazendo a revisdo e selegdo definindo as matérias
jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revista, televisao, radio, internet, acessoéria
de imprensa e outros meios de comunicagao, além de definir a linha editorial fazendo a
ponte com outros departamentos orientando as abordagens editoriais, definindo
orcamentos, contratagbées e promogodes, coordenando todas as etapas de produgao e
edicao de todas as formas de comunicagéao, bem como executar, gerir os trabalhos de

comunicagdo institucional do Municipio, com abrangéncia dos publicos externo e
interno.

Paragrafo unico. A Divisdo de Jornalismo e Comunicagdo Integrada nos
apresenta a seguinte estrutura interna :

I - Secéo de Redagao e Fotografia;

Il - Secdo de Comunicagao Integrada;
Hl - Secao de Eventos;

IV - Secdo de Comunicacgao Digital.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Jornalismo e Comunicagédo Integrada

Art. 39. Compete ao Diretor da Divisdo de Jornalismo e Comunicagéo Integrada:

I - promover as atividades de levantamento de informagéo e dados acerca das agoes
dos dérgaos da Prefeitura, para preparagao de matérias jornalisticas;

Il - retificar textos dos atos a serem publicados, junto a imprensa, e revé-los antes de
serem enviados para publicacéo;

Il - coordenar cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

IV - direcionar e orientar cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico
da Prefeitura, divulgando as atividades de interesse p/l'J_M?co por ela realizada;

V - preparar relatorios destinados a divulgacgéo & informagdo da administragéo e do
publico;

VI - assistir na elaboragao de todo o material 4
da Prefeitura a ser divulgado pela imprensa;
VIl - orientar quanto a preparagao de reldtorios, fol
divulgacéo das atividades da Prefeitura;
VIIl - coordenar as agdes de publicidade exgcutadas pela comunicacdo social;

IX - supervisionar o atendimento das idades e oportunidades das agbes de
publicidade submetidas a Secretaria d¢ Copfunicagéo Social;

mativo cofrespondente as atividades

tos e outras publicagdes para a
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X - supervisionar o exercicio de fungdes de controle sobre a publicidade, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Comunicacéo Social;
Xl - propor solugdes alternativas de comunicagdo que possa abranger e integrar os
diversos setores da Administragéo;

Xll - promover a negociagdo de parametros para compra de midias;

XWi - supervisionar as negociacées de midias, com os veiculos de comunicagao, das
acdes publicitarias executadas pela Secretaria Municipal de Comunicagao Social;

XIV - supervisionar o uso de marcas e as assinaturas publicitarias do governo
Municipal,

XV - supervisionar analise e aprovagdo dos brienfing submetidos a Secretaria de
Comunicacgao Social; '

XVI - supervisionar a definicdo de elementos visuais que identifiquem o sitio das
Secretarias Municipais;

XVII - supervisionar os servigos de relacionamentos com cidadéo na Internet;

XVIIi -executar outras atribuicées afins.

_ Subsecio
Do Chefe da Sec¢ao de Redacao e Fotografia

Art. 40. Compete ao Chefe da Secdo de Redagéao e Fotografia:

I - executar retificagdes de texto dos atos a serem publicados, junto a imprensa, e
revelos antes de serem enviados para publicagao;

Il - preparar relatérios destinados a divulgacdo e informacdo da administracdo e do
publico;

i - executar as atividades de levantamentos de informacao e dados acerca das acdes
das Secretarias, para preparacao de matérias jornalisticas;

IV - assistir na elaboracdo de todo material e informativo correspondente ao Governo
Municipal,

V - orientar quanto a preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicagdes para
divulgacao das atividades da Prefeitura;

VI -divulgar as agdes por meio da produgcdo propria de matérias jornalisticas de
interesse da municipalidade a serem vinculadas por meio de comunicagédo local,
regional ou nacional,

VIl - sugerir pautas e orientagdo ao jornalista em busca de informacgdes de interesse
do Governo Municipal;

VIll - registrar diariamente as atividades administrativas do Municipio, por meio de
fotografias;

IX - organizar e agendar o registro fotografico dos eventos e obras desenvolvidas pela
municipalidade;

X - providenciar o arquivamento e atualizagao
Municipio;

Xl - providenciar o encaminhamento, quando
Orgaos do Municipio;

Xli - providenciar o encaminhamento
municipais para os 6rgaos de imprensa;
Xlil - acompanhar as autoridades muniCipais pargregistrar suas atividades;

XIV - registrar o andamento das obrg$ custeadas pelo Municipio;

XV - registrar os eventos e s?r?idades ivicas promovidas pela Administragéo

ecessaria do banco de fotos do
do, das fétografias para os demais

ografigs de eventos e autoridades

Municipal;
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XVI - registrar as atividades desenvolvidas pelo Municipio nas Escolas Municipais,
Unidades de Saude, Centros Culturais, Centros de Formagdo de Criancas e
Adolescentes e demais unidades de atendimento a populagéo;

XVII - realizar a cobertura fotografica de atividades e projetos especificos, quando
solicitado pelas demais Secretarias;

XVIIl -registrar os servigos prestados a populagéo, tais como projetos de limpeza
urbana, sinalizagao de vias, vacinagdo de criangas e adultos, apresentacées artistico-
culturais;

XiX - executar outras atribuicdes afins.

Subsegao il
Do Chefe da Secao Comunicagio Integrada

Art. 41. Compete ao Chefe da Segao Comunicagao Integrada:

I - executar as agdes de publicidade executadas pela comunicagao social;

Il - realizar o atendimento das necessidades e oportunidades das agées de publicidade
submetidas a sua competéncia;

Il - realizar o exercicio de fungGes de controle sobre a publicidade, em conformidade
com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Comunicagéo Social;

IV - definir pardmetros para compra de midias;

V - monitorar o uso de marcas e as assinaturas publicitarias do governo Municipal;

VI -acompanhar a definicdo de elementos visuais que identifiquem o sitio das
Secretarias Municipais;

VIl - executar os servicos de relacionamentos com cidad&o na Internet;

VIl - executar outras atividades afins.

Subseg¢ao IV
Do Chefe da Segido de Eventos

Art. 42. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Eventos:

| - orientar e supervisionar o uso das marcas em elementos visuais do Governo;

it - supervisionar a execugdo de eventos institucionais para orientar a aplicacdo das
marcas e elementos visuais realizados pelo Governo;

Il - articular-se com o Gabinete do Prefeito para realizagéo de eventos institucionais;

IV - articular-se com o Gabinete do Prefeito na organizacado e coordenacao das agoes
voltadas para as datas comemorativas e demais confraternizagdes a serem realizadas
no ambito do Municipio;

V - articular-se com o Gabinete do Prefeito na org n’g cédo e coorde/nagao das acdes
voltadas para as datas comemorativas e demais o%arnlzagoes serem realizadas
no ambito do Municipio;

VI - articular-se com o Gabinete do Prefeito pa i%anizagéo

acompanhar a recepgao
de autoridades brasileiras e estrangeiras erf visitg/ao Mu
VIl - articular-se com o Gabinete do/ Prefefio na Aiscalizagdo e acompanhar a
execucao do contrato de prestagao de sgrvicos de opganizacao de eventos;

VIll - articular-se com o Gabinete dg Prefeito glxiliando os 6rgados e unidades do
Municipio na organizagdo e coor solenidades, eventos, exposig¢des,
mostras, palestras e seminarios;

IX - executar outras atribuigées afing.

1
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Subsegao V
Do Chefe da Secao de Comunicagao Digital

Art. 43. Compete ao Chefe da Secao de Comunicacéao Digital:

I - distribuir e divulgar o material de divulgacao digital produzido pela Administragédo
direta e indireta, por meios eletrénicos;

Il - receber e encaminhar correspondéncias eletrbnicas para os 6rgaos da
Administracao direta e indireta;

Il - divulgar medidas da Administracao Municipal e serwgos publicos a populagéo, pela
Internet e Telemarketing;

lV -orientar a atualizacdo diaria de todo conte(do disponibilizado pela Prefeitura
Municipal através de seu site;

V - propor politicas de servicos e informacbes a serem disponibilizados através da
internet;

VI - assessorar o Secretario Municipal de Comunicagdo Social nas decisées de
assuntos relativos a pagina da Prefeitura;

VIl - acompanhar diariamente a atualizacdo das paginas das demais Secretarias e
Orgaos da Administraco Direta e Indireta do Municipio;
VIill - revisar diariamente os conteddos disponibilizados na pagina da Prefeitura;

IX - coordenar as atividades dos Assistentes de Portal, visando sempre a veracidade
das informacdes e a qualidade do conteudo disponibilizado a populacéo;

X - emitir relatério diario, mensal dos acessos ao Portal da Prefeitura;

Xl - propor a atualizacado constante dos recursos de tecnologia com vistas a melhorar a
qualidade do Portal da Prefeitura de Caraguatatuba;

Xl - atualizar, diariamente, a pagina de jornalismo, inserindo textos, fotos, audios,
videos, entre outros;

Xlll - coletar informagdes e redigir textos préprios, com vocabulario adequado para
internet;

XIV -selecionar e categorizar material para disponibilizagdo no Portal;

XV - propor melhorias no layout de apresentagéo do Portal com vistas a facilitar a
navegacao;

XVI - executar outras atividades afins.

CAPITULO IV ]
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 44. A Secretaria de Assuntos Juridicos tem por finalidade:

i
I - chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar as Pro€uradorias do Municipio;
Il - defender e representar, em juizo ou fora dele, gg’direifos e mteres/es do Municipio;
i - promover a cobranga ]UdICIa| da Dividg/Ativa do Mtyyo ou de quaisquer

VI - representar e assessorar 0 Mynicipio em todo e qualquer litigio sobre questoes
fundiarias;
VIl - assistir juridicamente ao Pré¢feito nag-atividades relativas as licitagoes;

VIl - instaurar e participar de inquéritos“administrativos e dar-lhes orientagéao juridica
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IX-  manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis, decretos, portarias
e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;
X- manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentagido do
patrimdnio imobiliario pertencente ao municipio; -
Xl - manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagao federal
e do Estado de interesse do Municipio;
Xll - articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo e dar subsidios a
execugao dos processos de sindicancia e administrativos a cargo da Prefeitura;
XHI - promover e supervisionar a execugao das atividades de protegao ao consumidor;

XIV - proporcionar assessoramento juridico-legal aos érgaos da Prefeitura;
XV - desenvolver agdes relativas aos direitos do consumidor junto com o0 PROCON;
XVI - executar outras atividades afins.

§ 1° Ficam definidas as Chefias das Procuradorias mencionadas no § 2°, deste
artigo, a serem ocupadas exclusivamente por Procuradores, com direito a gratificagcao
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneracgao, pelo exercicio de qualquer uma dessas
fungoes.

§ 2° A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos do Municipio apresenta a
seguinte estrutura interna:

|- Procuradoria Judicial;

- Procuradoria Trabalhista;

Il - Procuradoria Administrativa;

IV - Procuradoria Fiscal; '

V - Procuradoria do Patrimonio Imobiliario e Meio Ambiente;

VI - Divisao de Protegado e Defesa do Consumidor;
VIl - Divisao Consultiva do Juridico.

§ 3° Fica vinculado a Secretaria de Assuntos Juridicos o PROCON do Municipio
de Caraguatatuba.

Secaoll
Do Secretario de Assuntos Juridicos

Art. 45. Compete ao Secretario de Assuntos Juridicos:
unidades que lhe sao diretamente subordinadas;

Il -supervisao técnica e normativa sobre os asguhtos ¢€ competéncia da Secretaria;
lll- promover o estudo e a emissdo de parecereg sobre a aplicabilidade de normas

| - exercer a diregao geral, programar, orientar, coord?r e fiscalizar os trabalhos das

juridicas estaduais e federais no Municipi _
IV - promover a emissao de parecereg sobr inutas/c;? teprojeto de lei e projetos

de decreto, ou emiti-los pessoalmente /de coffformidade 26m o ordenamento juridico do
Pais, em face da legislagdo municipa! em vigor, quandd solicitado;

V- promover o controle da maytha, dos prazge e das providéncias tomadas com
relagcédo aos processos judiciais de/sua competé
Vi- subscrever os pareceres emitidos
aditando-os quando divergir
conclusbes;

VIl - visar os trabalhos elabora

ia;
las unidades sob sua subordinacao,
I necessario o esclarecimento de suas

elas Procuradorias, introduzindo as modificagdes
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VIl - autorizar, por escrito, os 6rgaos sob sua subordinagdo a transigir, desistir ou
deixar de recorrer em juizo;

IX- promover a orientacao dos diferentes 6rgaos, quanto ao cumprimento das acoes
judiciais;

X - representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

Xl - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacao do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

Xll - promover a elaboragao de minutas de projetos e a regulamentagdo de

dispositivos de lei, articulando-se com os 6rgaos competentes;

XIlt - controlar os prazos para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara e redigir
mensagens atinentes a essa matéria;

XIV - apresentar projeto sobre medidas que |he paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagao da legislacao vigente;

XV - participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracdes de natureza juridica;

XVI - instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados;
XVII - dar aos Procuradores da Prefeitura as orientagdes gerais com respeito a defesa
dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciario;

XVIil -designar os Procuradores para representar o Municipio perante qualquer forum,
instancia ou tribunal;

XIX - apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos,
promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos
administrativos;

XX - supervisionar a execucdo das atividades de protecdo ao consumidor no
Municipio;

XXI - recomendar a anulagédo ou corregao de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
Administracao; '

XXII - executar outras atribuigdes afins.

Secaolll
Do Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos

Art. 46. Compete ao Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos substituir/o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer ndo
requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele, admipistrara os

vinculadas a pasta.

Art. 47. A Procuradoria Judicial ¥¢m por atrjgliicao a representagédo judicial do
Municipio e a defesa de seus interessgs nas acéés ou feitos judiciais, em causas em
que figure como autor, réu, assistente/ou tercejpé interessado, acompanhando as agdes
judiciais, em todas as suas fases e/instancgjds, praticando todos os atos inerentes ao

seu trdmite até decisao final do litig}

bsegdo Unica
Do Chefe da Procuradoria Judicial
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I - controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagao aos processos judiciais
nos quais o Municipio seja parte interessada;

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

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

IV - promover o exame e a elaboragédo 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;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Secao IV
Da Procuradoria Trabalhista

Art. 49. A Procuradoria Trabalhista tem por atribuigdo a representacéo judicial do
Municipio e a defesa de seus interesses nas agbes ou reclamacdes trabalhistas em
tramite pela Justica do Trabalho, em causas em que figure como autor, réu, assistente
ou terceiro interessado, acompanhando as agbes, em todas as suas fases e instancias,
praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decis&o final do litigio.

§ 1° A Procuradoria Trabalhista tem, também, por atribuicdo a analise e
emissdo de pareceres em processos administrativos que digam respeito a
requerimentos formulados por servidores publicos municipais, e a defesa e a
representagcdo do Municipio nos inquérito civis e feitos em tramitagdo pelo Ministério
Publico do Trabalho e Ministério do Trabalho.

§ 2° Compete, ainda, a Procuradoria Trabalhista promover a defesa do
Municipio nas a¢des judiciais civeis em agbes propostas por servidores e ex-
servidores, articulando-se com a Secretaria Municipal de Administragao

Subsecgio Unica
Do Chefe da Procuradoria Trabalhista

Art. 50. Compete ao Chefe da Procuradoria Trabalhista:

I - controlar os prazos e as providéncias temadas com relagdo aos processos

trabalhistas nos quais o Municipio seja partg-intergssada;
- manter o Secretario de Assuntos” Juridi as autoridades competentes

informados dos processos trabthJlsﬁt/a em apda to, das providéncias adotadas e

dos despachos e decisbdes que foram proferidos juizo;

Ill - representar judicialmente o Mdnicipi 6das as medidas judiciais trabalhistas no
seu ambito de atuagao;
IV - promover a defesa do nicipio pds questbes propostas pelos seus servidores,
articulando-se com a Secretdria Muni¢ipal de Administragao;

V - promover 0 exame e ajlaboraCao de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia;
VI - promover 0 exame e 4 aboracao de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de

. . .. _ g4~ = g =g
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VIl - executar outras atribuicdes afins.

SegaoV
Da Procuradoria Administrativa

Art. 51. A Procuradoria Administrativa tem por atribuicado prestar consultoria e
assessoria interna corporis aos 6rgaos da Administracdo Municipal, respondendo as
consultas e exarando pareceres opinativos em processos administrativos que nao
sejam de atribuicao das demais Procuradorias.

Subsegio Unica
Do Chefe da Procuradoria Administrativa

Art. 52. Compete ao Chefe da Procuradoria Administrativa quando nao houver
designacao especifica para a matéria:

| - emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos
submetidos a sua consideracao;

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

11l - revisar e propor modificagées nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros dérgaos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

IV - 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 decisbes que forem proferidas em feitos de sua
competéncia;

V -articular-se com Secretaria Municipal de Administragdo proporcionando
assessoramento a Diretoria Disciplinar nos processo administrativo disciplinar, bem
como as de licitagao;

VI - promover a defesa do Municipio em ambito administrativo junto aos o6rgaos de
fiscalizacao;

VIl - executar outras atribuicées afins.

Secao V!
Da Procuradoria Fiscal

Art. 53. A Procuradoria Fiscal tem por atfibliicao promover a cobranga judicial da
Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer gltrds dividas de nao forem liquidadas nos
prazos legais, bem como a representagdo jddicial cp unicipio e a defesa de seus
interesses nas execugoes fiscais € nas/acgs que yisem a cobranga da Divida Ativa do
Municipio, acompanhando-as em todds a¥ suas fdses e instancias, praticando todos os
atos inerentes ao seu tramite até degcisao final do litigio.

Subsetido Unica
Do Chefe Procuradoria Fiscal

Art. 54. Compete ao Chefe"da Procuradoria Fiscal:
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|- manter o Secretario de Assuntos Juridicos informado dos processos de cobranca
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 relagéo aos processos ajuizados
de cobranca da Divida Ativa;

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

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

V - assessorar os o6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacdo, normas e
decisdes referentes as questdes tributarias e fiscais;

VI - assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os érgaos da Administragéo
direta em matérias fiscal e tributaria;

VIl - emitir parecer nos recursos formulados por contribuintes em processos
administrativos pertinentes a langamentos de tributos municipais, bem como nas
concessoes de beneficios fiscais;

VIIl - executar outras atribuices afins.

Secao VIl
Da Procuradoria do Patrimonio Imobiliario e do Meio Ambiente

Art. 55. A Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do Meio Ambiente tem por
atribuicdo assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo,
alienacédo e aquisicdo de imoéveis pela Prefeitura, bem como nos atos que envolvam o
meio ambiente.

Subsecdo Unica
Do Chefe da Procuradoria do Patrimonio Imobiliario e do Meio Ambiente

Art. 56. Compete ao Chefe da Procuradoria Patrim6nio Imobiliario e do Meio
Ambiente:

| - promover, por via amigavel, as desapropriagdes de interesse do Municipio;

- preparar informagbes e acompanhar processos judiciais e inquéritos civis
relativos a matéria ambiental, patrimonial, direito urbanistico, usucapido, regularizagéo
fundiaria, entre outros que envolvam interesses da Prefeitura;

lil - elaborar minutas de escrituras e de contratos e requerer ao Cartério de Registro
de Imdveis a inscricdo de titulo relativo imével do patriménio municipal;

IV- organizar e acompanhar, devida te autorizada, os processos de
desapropriagéo por interesse social ou utmablica;

V- funcionar nos processos administratjfos de logatédo, arrendamento, enfiteuse
e/ou compra a venda de bens imév emovenigs do Municipio, assessorando a
Procuradoria Judicial em caso de ju
VI - prestar assisténcia técnico
diga respeito a bens definidos negte artigo;
Vil - manifestar-se e dar pargicer em
interesse patrimonial do Municipio;
VIIl - desapropriacao ou alleﬁagéo
IX - promover o gerenciaménto,
imobiliario do Municipio;
X - organizar e controlar a documentacgéo do patrimonio imobiliario do Municipio;

cessos administrativos sobre assuntos de

bens imoéveis da Prefeitura;
isciplinamento, controle e o registro do patriménio
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Xl - manifestar-se e dar parecer em processos administrativos sobre assuntos voltados
ao meio ambiente do Municipio
Xil - executar outras atribuicdes afins.

Sec¢ao VIl
Da Divisao de Protegdao e Defesa do Consumidor

Art. 57. A Divisdo de Protecdo e Defesa do Consumidor nos termos do convénio
pactuado com a Fundagdo PROCON/SP tem por objetivo representar, promover,
fiscalizar a execucdo das leis de defesa do consumidor e aplicar as respectivas
sangoes.

Subsecgio |
Do Diretor da Divisao de Protecao e Defesa do Consumidor

Art. 58. Compete ao Diretor da Divisao de Protegédo e Defesa do Consumidor:

I - planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor, atendidas as diretrizes da Politica Nacional das Relagées de Consumo;
1 - receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das reclamacoes,
consultas, denuncias e sugestdes de consumidores ou de entidades que os
representem;

lif - prestar aos consumidores orientacédo sobre seus direitos;

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

V - promover as medidas judiciais cabiveis, na defesa e protecdo dos interesses
coletivos, difusos e individuais homogéneos dos consumidores;
VI- representar aos poderes competentes e, em especial, ao Ministério Publico,

sempre que as infragdes a interesses individuais ou coletivos dos consumidores assim
o justificarem;

VIl - solicitar, quando necessario & protecao do consumidor, o concurso de Orgéos ou
entidades da Administragao direta ou indireta;

VIl -incentivar a criagdo e o desenvolvimento de entidades municipais de defesa do
consumidor;

IX- desenvolver programas educativos, €
consumidor;
X - fiscalizar a execugéo das leis de defega do consupxidor e aplicar as respectivas
sancgoes;

Xi - analisar produtos e inspecion
de terceiros contratados, divulgan
Xll - executar outras atribuicdey afins.

0s e pesquisas area de defesa ao

servicos, diretamente ou por meio

Do Chefe de iendimento ao Consumidor
Art. 59. Compete ao de Atendimento ao Consumidor:

I - registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia;
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il - acompanhar os servicos de triagem, organizacédo e formagao de procedimentos
administrativos;

lll - organizar e manter atualizada numeragéo codificada e ordenada, por espécie, de
todos os expedientes e documentos originarios da Secretaria;

IV - analisar os assuntos contidos nos diversos documentos de entrada no
expediente, bem como sua distribuicdo adequada;

V - redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminhamento;

VI - manter sistema de arquivamento de documentos da divisao;

VIi - prestar informacdes e orientagbes ao publico que procura os servicos da
diretoria;

VIli - realizar o acompanhamento do andamento dos processos para informacgéo;

IX - acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo;

X - realizar servicos de atendimento;

Xl - executar outras atribuigoes afins.

Secdo IX
Da Divisao Consultiva de Assuntos Juridicos

Art. 60. A Divisao Consultiva de Assuntos Juridicos tem por objetivo orientar e
dirigir os trabalhos e servicos da divisdo, decidir os assuntos do mesmo, manifestar-se
nos processos que lhe forem encaminhados, estudar e sugerir medidas no interesse do
servico ou da Administracdo Publica e colaborar com esta em matéria de sua
competéncia.

Subsegio Unica
Do Diretor da Divisao Consultiva de Assuntos Juridicos

Art. 61. Compete ao Diretor da Divisdo de Consultiva de Assuntos Juridicos:

I - analisar e propor solugdes para assuntos que lhe sejam cometidos pelo Secretario;
Il - assessorar diretamente o Secretario, sob a coordenacgéo técnica da Secretaria de
Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagao
pertinente a Secretaria;

ll- acompanhar as publicagdes de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Secretaria, dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a
adogéo de providéncias visando o cumprimento da legislagao;

IV- emitir Informagbes Juridicas em a tos relacionados a Secretaria de
Assuntos Juridicos;
V - solicitar instrugdo em procedimentos ddmifistrativos internos para subsidiar defesa
judicial, de responsabilidade da Secretaﬂ/a d¢’Assuntos Juridicos;

VIl - examinar e emitir parecer
Viii - apreciar os assuntos juridico-legais e garecer sobre projetos legais que lhe
sejam submetidos;
IX- articular-se com secretarios, no eacaminhamento de matérias e questées em
geral que envolvam aspectos/juridicos g'legais;

X - assessorar no exame oracao de proposi¢cdo administrativo, de natureza
vinculada a atividade fim da Secpetaria Municipal Secretaria de Assuntos Juridicos;
Xl - assessorar no preparo de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada a

atividade fim da Secretaria Municipal Secretaria de Assuntos Juridicos;
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Xl - manter em arquivo informagdes Juridicas, despachos, pareceres e normas
internas;
XIIt - executar outras atribuigcdes afins.
CAPI{TULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 62. A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade a articulagao
politica e intergovernamental e nas relagdes institucionais, federativas e com a
sociedade civil organizada, bem como coordenar execucio 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 e Tecnologia da
Informacao;

Il - coordenar as agdes de representacdo e o relacionamento politico e institucional
do Prefeito Municipal no niveis municipal, estadual e federal e com a sociedade civil
organizada;

Il - 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 6rgaos e entidades visando a integragdo na divulgagio de agdes
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 atuagdo 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, orgamentarios e
financeiros;

VIl - . promover, no ambito de sua atuagdo, o acompanhamento das ag¢des do
Prefeito;

IX- dirigir o processo de elaboragdo, aprimoramento e implantagdo de planos,
programas, projetos e legislagdo voltados ao Governo, priorizando, a modernizagao
administrativa e o governo eletrénico e a definicdo e consolidagédo de metodologia para
fomento a agdo intersetorial e a articulagéo p ente governo-sociedade, no dmbito
de toda a organizagdo da Prefeitura;
X - coordenar as atividades de apoio as a¢des politicas do Governo Municipal;

Xl - assessorar o Governo Municipat em sya representagéo politica e em assuntos
de natureza técnico-legislativa;
Xl - responsabilizar-se pela relagao e g
o poder legislativo municipal;
Xl - coordenar a execugdg das atividades administrativas e financeiras das

X - coordenar as atividades de re ¢oes |nternaC|ona|s do Mun|C|p|o em conjunto
com os demais 6rgaos do Executivo;
XV - planejar e coordepar, a participacdo dos orgdos e entidades da
Administragdo Publica, as politieas de mobilizagdo social;

XVI -coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo Municipal;

XVII - executar outras atribuigdes afins.
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Governo possui como estrutura
interna a Divisdo de Assuntos Institucionais.

Secao!
Do Secretario de Governo

Art. 63. 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;

lll - coordenar as relagdes politico-administrativas com outros Municipios e com
atividades privadas ou governamentais;

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

V - formular e implementar, em conjunto com os demais Orgaos da Administracdo, a
politica de informatizagao dos servigos publicos;

VI - coordenar o processo de descentralizagdo administrativa, para garantir a efetiva
participacao da populacdo na definicdo de prioridades e na destinacdo e controle dos
recursos publicos;

VIl - coordenar os processos de interlocugdo com a comunidade por meio do das
relagbes institucionais e comunitarias; :

VIl - estimular e coordenar o processo de integracdo entre todos os 6rgdos de
Governo de forma a garantir a intersetorialidade das agoes;

IX -assessorar e apoiar o Poder Executivo Municipal na articulagdo e
acompanhamento, analise e controle dos assuntos relacionados ao Senado Federal, a
Camara dos Deputados, a Assembleia Legislativa e, principalmente, a Camara de
Vereadores;

X - 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, indicacdes, pleitos, resolugbes, decretos e portarias, entre outros atos normativos,
de interesse do Poder Executivo Municipal; 0/

Xl - promover o acompanhamento e atendimerito/ mediante estgd de viabilidade, das
solicitagbes do Poder Legislativo Municipafl, reférentes a indicagbes, pleitos e outros
assuntos correlatos; desempenhar outrag’atribdicées afins, tfem como dar execucéo as
determinagdes e diretrizes estabelecidds pelg Prefeito Municipal e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuicées pelo m
XIl - executar outras atribuicées afins.

Art. 64. Compete ao Se¢cretarig” Adjunto de Governo substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste! como também dard 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 fung¢des
vinculadas a pasta.




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQ PAULO

Secgéo lll
Da Divisdao de Assuntos Institucionais

Art. 65. A Divisdo de Assuntos Institucionais tem por objetivo a execugédo das
atividades relativas a administragao de pessoal da Prefeitura.

Paragrafo unico. A Divisdo de Assuntos Institucionais apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Secéao de Relagdes Institucionais;
Il - Secado de Relagdes Comunitarias.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Assuntos Institucionais

Art. 66. Compete ao Diretor da Divisao de Assuntos Institucionais:
| - Coordenar e gerenciar o programa de governo do prefeito;
Il - Orientar a todos os 6rgaos e entidades pertencentes ao Governo Municipal,
garantindo o ordenamento e a organizacao das agées;
lil - Aplicar medidas para o cumprimento de prazos de pronunciamento;
IV - Encarrega-se das informagdes solicitadas ao prefeito e 6rgdos da administragao
municipal, em resposta a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado;
V - Articular com todos os érgaos do Poder Executivo;
VI - Coordenar, supervisionar e acompanhar as proposiges, projetos de lei, vetos entre
outros;
VIl - Acompanhar e avaliar a sistematica do desempenho dos 6rgaos e entidades da
administracao municipal;
VIIl - Promover a integracdo de informagdes gerenciais e agdes da administracéo
municipal;
IX - Acompanhar a execugdo dos programas especiais, setoriais e intersetoriais da
administragdo municipal;
X - Coordenar as relagbes institucionais e da orientagdo politica dos o¢rgdos e
entidades municipais com o prefeito municipal;
Xl - coordenar as relagdes institucionais com os outros Poderes, Ministério Publico e
entidades representativas da sociedade civil;

Xl - coordenar as relagoes com Prefeitos e Vereadores e acompanhar a execugéo de
programas, projetos e obras estaduais no muricipjo;
XIll - executar outras atribuigbes afins.

ubsecao li

Art. 67. Compete ao Chefe ¢a Sec¢dn/de Relagdes Institucionais:

Do Chefe da Se¢ao ;}kelagées stitucionais
todos os atos politicos e os que

|- assistir direta e imediatgmente Prefeito
dizem respeito a atividades com orgéos externgs.
l - elaborar, propor e coordenar a execygao das politicas do governo municipal com
os 6rgdos como Camaras Municipais, Bahdeirante Energia, Sabesp e demais o6rgéos
estaduais e federais.
Il- Apoiar o atendimepto ao Afublico em geral bem como atendimento e
assessoramento as demais Secretarias Municipais. :
IV - executar outras atribui¢des afins.
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Subsecao lll
Do Chefe da Se¢ao de Relagdoes Comunitarias
Art. 68. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Rela¢gées Comunitarias:
l- estabelecer a participa¢ao popular da comunidade através do fortalecimento das
liderangas comunitarias;
I- trabalhar o planejamento e as ag¢des integradas para as coordenadorias de
politicas publicas no sentido de buscar agoes afirmativas para cada area respeitadas
as suas particularidades;
Ili - estimular e fortalecer a participagao popular nos diversos conselhos municipais e
nos demais niveis governamentais existentes;
IV - desenvolver a consciéncia politica da populagdo, visando o fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como forma dos direitos do cidadao;
V- estimular a participagdo popular no planejamento de ag¢des de governo
atendendo as prioridades da comunidade;
VI - dar visibilidade as agdes de governo no que tange as melhorias para toda a
cidade e ao atendimento as reivindica¢des das liderangas comunitarias;
VIl - trabalhar na conscientizacdo e preven¢ao de atos e manifestagbes contra a
homofobia e a outras formas de preconceito e discriminagéo, construindo o conceito de
cidadania;
VIII - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Art. 69. A Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da Informagédo tem
por finalidade:
| - prestar assessoramento ao Prefeito e orientar o Secretario de Governo em matéria
de planejamento, coordenacéao, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;
Il - promover e acompanhar a execu¢ao dos planos municipais de desenvolvimento;
Il - promover a elaboragao e o acompanhamento de diagnésticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio;
IV - requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informagdes necessarios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;
V - promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do
Municipio e a preparagao de projetos para a captacao de recursos;
VI - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais,
comerciais e de servigos no Municipio;
VIl - incentivar e orientar a instalagdo e g Aocalizagdo de industrias que utilizem os
insumos disponiveis no Municipio;
VIl - promover a execugdo de progr.
comerciais compativeis com a vocagag'd
IX -incentivar e orientar a formagao
organizac¢ao voltadas para as ativi
X - incentivar e orientar empres
diversificagdo do mercado local 4 /
Xl - articular-se com organismod, publicos g’privados, para o aproveitamento de incentivos
e recursos para o desenvolvimgnto ecopdmico do Municipio;
Xll - manter intercdmbio ¢ tidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento econdmico e tecnoldgico das atividades industriais e comerciais:

as/de fomen ;]cyas atividades industriais e
onomia Icy
e associagoes e outras modalidades de
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Xl - dar tratamento diferenciado a pequena producao artesanal ou mercantil e as
microempresas locais;

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

XV - promover a realizacdo de pesquisas e o levantamento e a atualizagdo de dados
estatisticos e informagdes basicas de interesse para o planejamento do Municipio;

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

XVil - acompanhar a preparagao do Plano Diretor do Municipio;

XVIIl -acompanhar a execugéo fisico-financeira dos planos e programas, assim como
avaliar seus resultados;

XIX - elaborar, em coordenagdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, as diretrizes
orgamentarias, a proposta orgamentaria anual e o Plano Plurianual, de acordo com as
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

XX - acompanhar a transferéncia de recursos de outras esferas de governo para o
Municipio;

XXl - estudar e analisar o funcionamento e a organizagao dos servigos da Prefeitura,
promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo administrativa;

XXII - promover, organizar e administrar os servigos de informatica da Prefeitura;

XXIil - elaborar o relatério anual de atividades da Prefeitura;

XXIV - gerenciar as agbes necessarias a gestdo do Portal da Transparéncia;

XXV - executar outras atribuigées afins.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informagéo apresenta a seguinte estrutura interna:

- Divisdo de Estatistica e Informacao;
Il - Divisdo de Planejamento Orgamentario;
i - Divisdo de Tecnologia e Informacgao.

Sec¢ao |
Do Secretario de Planejamento e Tecnologia da Informagao

Art. 70. Compete ao Secretario de Planejamento e Tecnologia da Informagao:

l- assessor o Secretario de Governo em matéria de planejamento, coordenacéo,
controle e avaliacdo das atividades desenvolvjdgs pela Prefeitura;

Il -promover a elaboracao de diagnésticds, /festudos e pesquisas necessarios ao
planejamento do Municipio e a sua integracag’ao planejapento do Estado e da Uniao;
i - promover a execucgdo de thedigas, junto ads 6rgaos municipais, com o
objetivo de implantar normas j e prioridades para a agéo
governamental;
v - fornecer orientagéao tg

V- promover o acom
planos e programas de tr7
Vi - promover a co

VIl - promover a ao, revisdo e avaliagdo continua dos programas e
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VIl - promover a elaboracdo de gréaficos, formularios e relatérios para controle das
atividades programadas;

IX - promover a elaboragao e atualizagao dos planos e programas de expansao
econdmica do Municipio;

X- coordenar as atividades da Prefeitura, com vistas ao desenvolvimento
econdmico e social do Municipio;

Xl - promover o cadastramento e o estudo das fontes de financiamento que
podem ser utilizadas nos programas de expansao econdémica a cargo do Municipio;

X - planejar e coordenar a realizagdo de levantamentos e estudos com vistas a
expanséo econdmica do Municipio;

Xill - estudar e propor programas de incentivo e orientacdo & formacao de

organizag¢ées industriais, comerciais e de servigos, de cunho associativo e cooperativo,
visando a ampliagao e diversificagdo do mercado local de empregos;

XIV - articular-se com organismos governamentais e privados, visando o
aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento industrial, comercial e
do setor de servigos;

XV - definir politicas de intercambio com entidades nacionais e internacionais,
visando o desenvolvimento econdmico e tecnoldgico das atividades industriais,
comerciais e de servicos; _

XVI - promover seminarios, estudos, pesquisas e diagnosticos, visando o
desenvolvimento dos setores industrial, comercial e de servigos;

XVII - promover contatos do empresariado local com os sistemas regionais e estaduais
de incentivos e recursos para o desenvolvimento econdémico do Municipio;

XVIIl - promover encontros, seminarios e simpésios, visando discutir e transmitir aos
lideres empresariais a estratégia de desenvolvimento econdmico do Municipio;

XIX -formular e propor as politicas de incentivos ao desenvolvimento industrial, e
comercial do Municipio;

XX - realizar estudos e propor ao Governo Municipal programas de implantagao de
infraestruturas urbanas condizentes com a modernizagdo da economia local;

XXI -propor formas simplificadas de licenciamento e fiscalizacdo das microempresas
localizadas no Municipio;

XXIl - elaborar estratégias de desenvolvimento dos setores produtivos locais, em
sintonia com o potencial do Municipio e a preserva¢ao do meio ambiente;

XXIIl -promover a difusdo de tecnologias apropriadas ao beneficiamento e a
comercializagao dos insumos produzidos no Municipjo;

XXIV - participar da elaboragdo de estudos”qlde visem o desenvolvimento do
Municipio;

XXV - participar da definicao de critérios/té
investimento publico e privado no Municipio;
XXVI - orientar e acompanhar a preparagdo e g/implantagcao do Plano Diretor do
Municipio; e/

XXVII - supervisionar a elaboragéo ¢ a atualizg¢ao do Plano Plurianual;

XXVIll -promover a elaboragao da/proposta gfcamentaria anual da Prefeitura;

XXIX -acompanhar a tramitacdo/da progdsta orgamentaria na Camara, prestando as
informacgobes solicitadas;

XXX - estabelecer critérios de favaljatdo para o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual, bem como ‘pdara a execug¢do dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

XXXI - criar mecanismos de controle interno, visando avaliar o cumprimento de
resultados quanto a efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
érgaos e entidades da Administracéo Municipal;

icos para a avaliacdo de projetos de
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XXXIl - promover estudos sobre as normas e estruturas organizacionais, métodos e
procedimentos de trabalho da Administracdo Municipal;

XXXIIl -promover a atualizacao e o aperfeicoamento das normas sobre planejamento,
orcamento e organiza¢cao administrativa;

XXXIV - promover, coordenar e supervisionar as atividades de informatica da
Prefeitura, orientando e controlando a utilizagao de maquinas e equipamentos;

XXXV - acompanhar a elaboragao do relatério anual de atividades da Prefeitura;

XXXVI - supervisionar as atualizagdes no Portal Transparéncia;

XXXVII - executar outras atribuiges afins.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Planejamento e Tecnologia da Informagéo

Art. 71. Compete ao Secretario Adjunto de Planejamento e Tecnologia da
informacao 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
distribuicao dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como
desempenhara outras fungdes vinculadas a pasta.

Secao lli
Da Divisao de Estatistica e Informacgodes

Art. 72. A Divisao de Estatistica e Informagées tem por objetivo a implantagéo de
mecanismo de informagdes municipais, visando a producao dos subsidios necessarios
a agilizagao do processo decisoério do sistema de planejamento governamental, através
da identificacdo de métodos de levantamento, tratamento, analise e divulgacdo de
dados, a respeito das necessidades basicas da populacgéo.

Paragrafo tinico. A Divisao de Estatistica e Informagées apresenta a seguinte
estrutura interna:

I- Secao de Estatistica e Informacées;
iIl- Secdo de Geoprocessamento.

Subsecgio |
Do Diretor da Divisao de Estatistica e Informagéy

Art. 73. Compete ao Diretor da Divisdo de Estafistjca e Informacées:

| - programar e dirigir a elaboragao de pesguisas/ estudo
ao planejamento do Municipio;
Il - proceder a coleta e andlise de dadds efinformatbes e dirigir a preparagéo de
indicadores necessarios ao planejamentg’ municipal;
lll - organizar e manter atualizado um sistema de¢/dados e informacgées basicos para o
planejamento das a¢des municipais;
IV -identificar e implementar métodos/de leydntamento, tratamento e analise de dados
relativos ao planejamento municipal,
V - agilizar, em articulagdo com os 6rgaos competentes do Municipio, a produgao das
informacées necessarias para acelerar o processo decisério do sistema de
planejamento;

diagnésticos necessarios
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VI -realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o
detalhamento dos programas governamentais sob a responsabilidade da Secretaria;

Vil - proporcionar as informagdes necessarias a outros érgaos municipais a respeito
dos dados sobre planejamento armazenados na Divisao;
VIl - coordenar as informagdes necessarias para atendimento a Lei da Transparéncia;

IX - coordenar as implementagées necessarias para a manutengao da base geografica
e cartografica do Municipio;
X - executar outras atribuigdes afins.

| Subsecio i
Do Chefe da Sec¢ao de Estatisticas e Informagoes

Art. 74. Ao Chefe da Sec¢ao de Estatisticas e Informagdes, compete:

| — dirigir a elaboragdo de pesquisas, estudos e diagnosticos necessarios ao
planejamento do municipio;

Il — coordenar e proceder a coleta de dados e informagbes e dirigir a preparagéo de
indicadores necessarios ao planejamento municipal;

Il — manter atualizado um sistema de dados e informagbes; .
IV — realizar pesquisas e levantamentos necessarios solicitados pelas Secretarias para
detalhamento de projetos governamentais;

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

VI — executar outras atividades afins.

Subsecio lli
Do Chefe da Se¢do de Geoprocessamento

Art. 75. Ao Chefe da Segao de Geoprocessamento, compete:

| - coordenar o processamento de dados geograficos e cartograficos do Municipio;

Il - criar mapas personalizados sob demanda das Secretarias;

Ifl - gerenciar dados em Sistemas de Informagao Geografica,

IV - criar base de dados para diversas aplicagdes em planejamento, consultoria e apoio
a outras Secretarias, inclusive;

V - executar outras atividades afins.

Seci

ao
Da Divisdo de Pllanejaﬁento rcamentario

planejar e elaborar o Plano Plurigrual, iretrizes oftamentarias e as propostas
anuais orgamentarias do Municipio e realizar a gestao administrativa dos contratos
administrativos.

Art. 76. A Divisao de Planeja;r;\?'to Orcapientario tem por objetivo acompanhar,

Art. 77. Compete ao Diretor ivisdo de Planejamento Orgamentario:
| - formulare o acompanhé politicas para o planejamento governamental a cargo
do Municipio; '
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Il - elaborar e atualizar o Plano Plurianual, as diretrizes orgamentarias e as propostas
anuais orgamentarias; ' : '
It - controlar o fisico-financeiro dos planos de investimentos da Prefeitura;

IV - assessorar outros 6rgdos no processo de execucao orcamentaria;

V - cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos programas de
governo; ) '

VI -comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia e eficiéncia da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da Administragao
Municipal; _

VIl - executar outras atribuicdes afins. -

Paragrafo tnico. A Divisao de Planejamento Orcamentario apresenta a seguinte
estrutura interna: ' ' '

I- Secéao de Planejamento Orcamentario;
- Secado de Convénios e Captacdo de Recursos.

Subéegéo Il
Do Chefe da Secao de Planejamento Orgamentario

Art. 78. Compete ao Chefe da Divisao de PIanejamentb Orgcamentario:

| - programar, dirigir e supervisionar as atividades de elaboracéo e atualizacdo de
planos plurianuais do Governo Municipal, bem como de elaboracdo das diretrizes
or¢amentarias; __ _

Il -programar, dirigir e supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentaria da
Prefeitura; '

Il - preparar calendario "de atividades, normas, rotinas e instrugcbes visando a
modernizacéo dos processos de elaboragdo e execucdo orcamentaria nos diversos
orgaos municipais;

IV - orientar e coordenar junto as unidades administrativas a elaboracao das propostas
parciais, providenciando a sua conferéncia;

V - acompanhar os trabalhos de impresséo e publicacdo da proposta or¢camentaria e
do orcamento aprovado, efetuando a revisdo dos originais;

VI -manter atualizados os controles da execugdo orcamentaria, de modo que possa
informar aos oOrgaos interessados sobre o andamento ‘dos planos e programas
previstos no orgamento;

Vil - acompanhar a execucéo orgcamentaria na feS¢/ de empenho prévio, analisando e
autorizando a realizagdo de despesas em artigufacap com a Divisao Financeira;

VIll - informar as unidades responséaveis sgbre ag/dotacdes gréamentarias em vias de
esgotamento;
IX - preparar, quando necessario, plands de gontencdg” de despesas, obedecida a
orientacdo superior; _

X - dar parecer sobre pedidos de/abertura de
elementos solicitados pelos 6rgaos interessados;
Xl - providenciar a preparagéo, se/necessarig/de expedientes relativos a abertura de
créditos adicionais;
Xl - executar outras atribuicdes|afins.

réditos adicionais e fornecer os
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Subsecio Il
Do Chefe da Se¢ao de Convénios e Captagdo de Recursos

Art. 79. Compete ao Chefe da Secdo de Convénios e Captacédo de Recursos:

|- acompanhar a execugdo dos programas e projetos executados pelo Municipio,
bem como elaborar relatorios sobre a execugao dos convénios;

It - organizar e manter atualizado arquivo dos convénios firmados pelo Municipio e
outros 6rgéos publicos;

- encaminhar aos 6rgaos executores copias dos convénios firmados pelo Municipio;
IV - organizar, controlar e executar das atividades relativas a administragéo de
prestacéo de contas;

V - disponibilizar instru¢gées para elaboragéo das prestagcoes de contas;

VI - elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos érgaos executores;

VIl - dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentagao,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

VIl - colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagdo geral de contas da
Prefeitura; '

X - promover a captagdo 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 intercdmbio de informagdes;

X - estabelecer padrées de qualidade e apoiar tecnicamente as Secretarias na
iniciagéo dos projetos;

Xl - identificar e os recursos técnicos e financeiros, publicos ou privados, para
programas e projetos de interesse do Municipio;

XIl - orientar as autoridades competentes na execugdo dos convénios quanto as
obriga¢des do Municipio, as exigéncias e ao processo de fiscalizagdo e prestacéo de
contas;

XIll - encaminhar as secretarias executoras coépias dos convénios firmados pelo
Municipio, para acompanhamento e fiscalizagao;

X1V -executar outras atribuigdes afins.

SecaoV
Da Divisdo de Tecnologia e Informagao

Art. 80. Da Divisdo de Tecnologia e Informagdo tem por objetivo gerenciar o
Portal Transparéncia, articular e fomentar programas, prdjetos e agdes voltadas para a
producéo, difusdo, apropriagéo e aplicagéo do c?.héci nto cientifico, tecnoldgico e
de inovagdo e o desenvolvimenio e implantacao programas e projetos de
modernizacao da gestéo publica do Munici:y

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Tecnol

ia e Informagao

Art. 81. Compete ao Diretor da ecnologia e Informagéo:

| - participar e contribuir na elabofacdg/ desenvolvimento e execugédo das politicas
publicas em Ciéncia, Tecnolog e Inovacdo destinadas a promogdo do
desenvolvimento sustentavel do Municipio; -
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Il -promover, desenvolver e implantar programas e projetos de modernizagédo da gestéao
publica e de desenvolvimento tecnolégico dos oérgaos/entidades da Administracéo
Municipal;

Il - articular a cooperagdo técnico-cientifica e flnancelra para a execug¢do de
programas, projetos e atividades de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e o
intercambio de informagdes junto as esferas publicas Municipal, Estadual e Federal,
organismos nacionais e estrangeiros, entidades privadas e do terceiro setor;

IV - promover o desenvolvimento de projetos de inclusdo digital e de tecnologias
sociais;

V - fomentar a qualificagéo e aperfeicoamento de técnicos e cientistas, em colaboracéao
com universidades e instituicdes de ensino, pesquisa e desenvolvimento em ciéncia e
tecnologia;

VI -apoiar o empreendedorismo voltado para a area de ciéncia e tecnologia e a
execugdo de programas, projetos e ag¢bes que motivem as organizagbes a
desenvolverem e adotarem novas tecnologias;

VIl - fomentar o desenvolvimento de indicadores empresariais de inovagao
tecnolégica e desenvolvimento;
Vill - fomentar a adogdo de inovagbes cientificas e tecnoldgicas, visando o

aprimoramento dos processos e a melhoria da qualidade de produtos e servigos;

IX -acompanhar o desenvolvimento e manutengcdo de redes de cooperacdo
tecnologica;

X - promover e incentivar a realizagdo de feiras, congressos, seminarios, cursos e
outros eventos nas areas da ciéncia, tecnologia e inovagao;

Xl -implementar acbdes de estimulo a participacdo dos cidaddaos e entidades da
sociedade no processo de avaliagdo dos servicos prestados pelos Orgaos/Entidades
da Administragao Municipal;

XIl - executar e gerenciar as agdes necessarias a gestdo do Portal da Transparéncia;
XIill - gerenciar as agdes necessdrias para a manutengao da telefonia mével e fixa;

XIV -gerenciar as ag¢bes necessarias para a manutengdo do circuito interno de
videomonitoramento dos equipamentos publicos e vias publicas;

XV - executar outras atribui¢des afins.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Tecnologia e Informagao tem a seguinte estrutura
interna:

l- Secao de Infraestrutura;
- Secéo de Desenvolvimento.

Subsecéao I
Do Chefe da Secado de Infragstrutyra

| - instalar e manter a infraestrutura e eglipamepfos @é Tecnologia da Informagéo,
Comunicagdo e Seguranca de Dados - #rgaess e entidades da Administragao
Municipal;

Il - prover servigos referentes a Tec
TIC na Administragdo Municipal;

, Seguranca e privacidade de dados;
V planejar e reallzar em conjunto corh outras unidades, estudos e projetos referentes
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VI - estruturar banco de dados e informacdes sobre os servicos municipais;

VIl - apoiar e estimular a inovacdao e o uso das Techologias da Informagédo e
Comunicagao - TIC nas diversas areas do Governo Municipal, propondo a adocédo de
ferramentas tecnolégicas para a modernizagao da gestéo publica;

VIl - coordenar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de telefonia mével e
fixa; _

IX - coordenar, orientar, organizar e supervisionar os servigcos de videomonitoramento
interno e de vias publicas;

X - propor os melhores equipamentos e programas para o trabalho informatizado da
Prefeitura, elaborando especificagdes de acordo com o trabalho a ser executado;

Xl -acompanhar projetos de redes de comunicacdo de dados e voz executados por
terceiros;

Xl - propor as melhores solu¢des de redes de comunicagéo;

X1l - propor e implantar novas tecnologias e solugdes de redes de comunicagéo de
dados e voz;

XIlV - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas por superior
hierarquico; :

XV - zelar pela manutengao do sigilo das informagdes e sistemas;

XVI - acompanhar e controlar junto aos 6rgaos do governo municipal o recebimento e
a execugao das ordens de servigos geradas pela Central de Atendimento ao Usuario -
CAU;

XVl - Providenciar assisténcia técnica para os equipamentos e os "Softwares" da
Prefeitura;

XVl -registrar e manter atualizadas as informagbes sobre os servicos a serem
executadas pelos 6rgaos do governo municipal;

XIX - acompanhar os indicadores de atendimento das solicitagdes encaminhadas aos
orgaos municipais, mediante a analise de relatérios pertinentes;

XX - responsabilizar-se por manter atualizadas as informagdes sobre os servigos a
serem executados pelos 6rgéos do governo municipal;

XXl - informar o chefe imediato sobre o andamento das solicitagbes, prazos de
atendimento, reincidéncias de solicitacées e dificuldades no relacionamento com os
orgaos;

XXIl - planejar, realizar pesquisas, estudos e projetos de atualizagéo e modernizagao
na area de Tecnologia da Informagao adotada pelo governo municipal;

XX -criar e implantar normas e padrdes referentes a Tecnologia da Informacao a
serem adotados pelo governo municipal;

XXIV -elaborar e implantar programas e projetos técnicos de ferramentas e programas
que possibilitem melhorias as atividades dos servidores,

XXV - mensurar o desempenho de progralr:}s/ sicos, sistemas e produtos,
promovendo os ajustes necessarios a sua regular utiy?aégéo; :

XXVI -fornecer suporte técnico aos servidores quanto a utilizagéo os/ recursos do
ambiente instalado;

XXVII - auditar aplicacdes e arqui do sistema e prever o
efeito de novas aplicagbes e al s de armazenamento e
processamento no ambiente;

XXVIll - instalar e controlar o 4so de program asicos de comunicagao, sistema
e produtos; '

XXIX -elaborar pareceres téchicos e especiy coes de equipamentos em processos de
compras e locagbes e em outras transa¢ées que envolvam alteragdes no sistema
computacional da prefeitura;

XXX - responsabilizar-se, em “senjlinto com os fabricantes e fornecedores, pelos
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XXXl -realizar a integracdo de projetos e servicos relacionados ao ambiente
operacional e programas basicos;

XXX - criar e manter manual de especificagdes de ferramentas e programas;
XXX - executar outras atribuicées afins.
Subsecao il

Do Chefe da Seg¢dao de Desenvolvimento
Art. 83. Compete ao Chefe da Se¢ao de Desenvolvimento:

| - planejar, desenvolver e implantar sistemas informatizados;

Il - desenvolver sistemas em bases de dados georreferenciadas - geoprocessamento;
lll - coordenar e controlar as atividades de desenvolvimento, implantagdo e
manutencao de sistemas, de elaboracéo de Planos Diretores de Informatica e outros
estudos e projetos de informatizagéo a cargo do Governo Municipal.

IV - orientar e coordenar o desenvolvimento de sistemas, de acordo com as estratégias
e metodologias aprovadas, configurando os modos de avaliagdo, cronogramas de
recursos, prazos, técnicas e documentacao;

V - realizar junto aos servidores (usuarios) levantamento de dados e informacgoes, com
vistas a avaliacao das demandas de informatizagao;

VIl -indicar os recursos necessarios para o desenvolvimento de sistemas e de
equipamentos, de acordo com as demandas levantadas junto aos usuarios,
providenciando os encaminhamentos pertinentes;

Vil - acompanhar a operacgédo e utilizacdo dos sistemas pelos servidores (usuarios),
orientando e executando os treinamentos necessarios;

VIll - propor a Diretoria de Tecnologia da Informacdo o desenvolvimento e alteracao
dos sistemas;

IX - administrar os dados inerentes aos sistemas, definindo formato, tamanho, limites,
utilizagao e integracao dos mesmos,

X - acompanhar as atividades inerentes a definicdo, homologac¢éo, normas e padroes
para desenvolvimento de sistemas;

Xl - elaborar pareceres técnicos sobre o desenvolvimento, implantacdo e manutengéao
de sistemas;

Xil - responsabilizar-se pela qualidade dos sistemas desenvolvidos e mantidos pela
prefeitura, planejando e executando auditorias de sistemas e outros estudos
relacionados a qualidade de programas;

Xill - cumprir as normas e padrées técnicos de documentagdo e seguranga dos

sistemas definidos pela divisdo Infraestrutura; 6/2?
in

XIV -promover a realizagéo de atividades de amento de servidores (usuarios) e
dos demais servidores responsaveis pela manttencd6 e utilizagcdo dos sistemas;

XV - elaborar pareceres técnicos e especificacogs técnicas de ambiente operacional
para processamento de sistemas tercejrizadgsem processos licitatorios e em outras

transacbes que envolvam alteragdes né sisjga computacional da prefeitura;
XVI - executar outras atribui¢cdes afifis.
i

CAPITUL i
DA SECRETARIA MUNICJPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 84. A Secretaria Municipal de Administragcdo tem por finalidade:
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| - executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagao do mérito, ao
sistema de carreiras, aos planos de lotagcdo e as demais atividades de natureza técnica
da administragao 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 - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover e acompanhar a execuc¢do das atividades de higiene, medicina e
seguranga do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

V - promover servicos de inspecdo de salde dos servidores municipais para fins de
admissao, licencga, aposentadoria e outros fins;

V1 - promover e acompanhar a realizacao de licitacdo para compra de materiais, obras
e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

VIl - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e atas de registros de precos
celebrados pelo Municipio;

VIl - executar atividades relativas a padronizagéo, aquisicao, distribuicdo e controle do
material utilizado na Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento, reglstros inventarios, protecdo e
conservacao dos moveis e semoventes;

X - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis € documentos de
uso geral da Prefeitura;

Xl - conservar, interna e externamente, prédios, moéveis, instalagées, maquinas de
escritoério e equipamentos leves da Prefeitura;

Xll - promover a execug¢ao dos processos de sindicancia e administrativos a cargo da
Prefeitura;

Xlll - promover as atividades de limpeza, zeladona copa, portaria e reproducao de
papéis e documentos da Prefeitura;

XIV -executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como
identificar necessidades de capacitacao de pessoal,

XV - promover o exame de saiude dos servidores municipais para efeito de admissao,
licencga, aposentadoria e outros fins;

XVI -executar outras atribui¢des afins.

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

I - Divisdo de Recursos Humanos;
i - Divisdo de Medicina e Seguranc¢a do Trabalho;
lli - Divisdo de Material e Patriménio;
IV - Divisdo de Servigos Auxiliares;

V - Divisao de Vigilancia Patrimonial;
VYl - Divisdo de Arquivo Documental;
VIl - Divisado Disciplinar;

VIill - Divisdo Consultiva da Adminisifag

Segao |
Do Sécretario de Administragao

Art. 85. Compete ao Secretarje’de Administragéao:

I - assessorar o Prefeito na formulagcido e implantagcado da politica administrativa da

p—
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Il - assessorar os oOrgaos da Prefeitura na implantagado e execugado da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

lll - promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizagdo dos programas de
classificagao de pessoal, recrutamento, selecao e promogao 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 6rgaos da Prefeitura;

VIl - promover, anualmente, estudos e andlise de cargos e fung¢bes, sugerindo ao
Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingdo ou a
declaragao de desnecessidade de cargos existentes;

VIl - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuragao 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 Administracao;

X - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

Xl -examinar e opinar sobre questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

Xll - promover a elaboragao da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;
Xllf - promover a inspecao médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XV - coordenar e orientar a execug¢ao dos servigos de higiene, medicina e seguranga
do trabalho a cargo da Prefeitura;

XVI - coordenar estudos e diagnésticos para a negociacdao de contratos, bem como
acompanhar a sua execug¢ao; '

XVII - promover a organizagdo e manuteng¢éao atualizada do cadastro de fornecedores;
XVIiI - promover a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIX - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranc¢a 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;

XXl - determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos o6rgaos, toda vez que se

verificarem mudangas nas dire¢des e chefias; /7

XXII - promover o recolhimento do material insérvivel ou em desuso e providenciar a
sua redistribui¢ao, recuperagao ou alienagae; conforrpéoo caso;

XXl -promover a fiscalizagdo da obseryd@hcia as obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagao ao patriménio da ;
XXIV -determinar as providéncias fara apugatao de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXV - expedir normas de rec
conservagao de processos,
Administragao;
XXVI -promover e supervisignar as
papéis e documentos;
XXVII - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria;
XXVIII - promover e supervisionar as atividades de conservagao dos prédios, moveis,

: jsfro, distribuicdo, guarda, reproducgédo e
papéis e outros documentos que interessem a

ividades relativas aos servigos de reprodugao de
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XXIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

XXX - promover a implantacdo de programas de treinamento dos servidores
municipais e autorizar programas de capacitagdo de pessoal, articulando elementos
para a sua execugao;

XXXl - executar outras atribuigées afins.

Secao i
Do Secretario Adjunto de Administragcao

Art. 86. Compete ao Secretario Adjunto de Administragao 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 distribuicio dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcgdes
vinculadas a pasta.

Secao lll
Da Divisdao de Recursos Humanos

Art. 87. A Divisdo de Recursos Humanos tem por objetivo a execucéo das
atividades relativas a administragao de pessoal da Prefeitura.

Paragrafo umco A Divisao de Recursos Humanos apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Secédo de Cadastro e Registros;
1 - Secao de Treinamento e Desenvolvimento;
lli - Segéo de Folha de Pagamento.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Recursos Humanos

Art. 88. Compete ao Diretor da Divisdao de Recursos Humanos:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegado de

servidores;

Il - determinar a publicagdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como

dos respectivos resultados;

il - encaminhar ao Secretario, para homologacao, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagédo dos 6rgaos

da Prefeitura e a revisao perioédica dos planos de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamentg dedados necessarios a apuragao

do merecimento dos servidores para efeito de progress#o e promocgéo;

VI - proceder anualmente antes da elabo ¢cao /da pro /sta orcamentaria, ao
os diversos setores da

Prefeitura;
VIl - estudar e consultar os servidor 5 representativo para propor a
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IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relagéo ao estagio probatério;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagcao, alteragdes de fungéo, alteragdes na carga horaria de
trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em
vigor;

Xl -examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;

Xl - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideracao da chefia
superior;

Xlli - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de
servigo dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do médica para fins de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XV - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XVI - providenciar, junto as chefias dos diversos érgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XVII - comunicar a Divisao de Material e Patriménio, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVIIl -providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administragao de pessoal;

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Subsegao i
Do Chefe da Se¢ao de Cadastro e Registros

Art. 89. Compete ao Chefe da Seg¢ao de Cadastro e Registros:

|- dirigir e coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
i - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

Il - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:

a) servidores no exercicio de fungdes de diregao e chefia;

b) servidores de outras instituiges a disposi¢éo da Prefeitura,

¢) servidores da Prefeitura a disposigao de outras instituigoes;

d) servidores afastados ou desligados por qualqu otivo;

proceder o respectivo registro;
Y - manter atualizada a coletanea

IX - identificar e matricular gs servid
X - tomar as medidas nedessari

para a apuragao mensal das faltas dos servidores
a partir dos boletins de frequé

fa emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;
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Xl - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos o6rgdos da
Prefeitura, por categoria funcional;

Xl - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos érgaos da Prefeitura,
orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

XIll - emitir informagbdes sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
obriga¢des dos servidores municipais;

XIV -promover a selegcdo e o atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e
auxilios aos servidores;

XV - promover os servigos de orientagdo aos servidores e dependentes na utilizagao
dos recursos e beneficios a que tém direito;

XVI -controlar e coordenar os beneficios de bolsa de estudos de servidor e filho de
servidores concedidos pelo governo municipal;

XVII - promover a elaboragao e atualizagao das descrigbes de cargos da Prefeitura;
XVIII -elaborar e manter atualizadas as relagdes dos cargos e fungbes existentes na
Prefeitura e manter atualizadas as relagées dos cargos e fungbes providos e vagos;
XIX -coordenar a realizagdo de concursos e provas de habilitagao;

XX - auxiliar programas para concursos, preparando os respectivos editais, e orientar e
coordenar a inscri¢gdo dos candidatos;

XXI -compor a banca examinadora e nomear os fiscais para a realizagdo de concursos;
XXII - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico. Compete, ainda, ao Chefe de Cadastro e Registro:

I- desenvolver e administrar plano de capacitacdo e aperfeicoamento dos
servidores(as) municipais que visem a melhoria da qualidade dos servigos publicos e
atendam as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

Il - desenvolver e administrar o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e o
sistema de Cargos, Carreiras e Remuneragdes da Administracdo Direta, de forma a
direcionar os servidores(as) aos propositos e a valorizar os desempenhos e resultados
individuais e coletivos;

HI - elaborar ou analisar propostas de alteragdes da legislagdo de pessoal, relativas a
cargos, carreiras e remuneragoes;

IV - promover ag¢des de diagnéstico do clima e da cultura organizacional, que vise
orientar as politicas internas da administragao;

V - elaborar regulamento e/ou emitir pareceres técnicos aos processos de
reconducgao, reintegracgao, reversao, disponibilidade, aproveitamento e
readaptagdo,dentro de sua competéncia;

Vi - manter o controle do quadro de cargos atualizados;

Vil - propor a elaboragao de contratos, convénios, regulamentos, decretos e portarias,
necessarios a realiza¢ao dos servigos que lhes sdo inerentes;

VIl - acompanhar e avaliar os procedimentos referentes @ movimentagéo de pessoal,
no que tange a remogéao e readaptacéo funcional;

IX - elaborar regulamento efou emitir pareceres técnicos aos processos de
reconducgéo, reintegragéo, reversao, disponibilidade, aproveitamento e readaptacgéo,
dentro de sua competéncia;

X - estabelecer e encaminhar processos institucionais para readaptacao de fungées;
Xl - articular-se com a Divisao de Medicina e Seguranga do Trabalho e participar da
avaliagdo de problemas funcionais de servidores(as), decorrentes da readaptagdo
funcional e encaminhamento para o local de trabalho adequado;

XII - executar outras atividades afins.
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Subsegio Il
Do Chefe da Seg¢do de Treinamento e Desenvolvimento

Art. 90. Compete ao Chefe da Se¢ao Treinamento e Desenvolvimento:

I- propor e coordenar plano anual de capacitagdo e aperfeicoamento dos
servidores(as) municipais junto a administragao direta e indireta, bem como os recursos
necessarios para execugao;

Il - planejar, coordenar e realizar cursos, semindrios e outros eventos de natureza
cientifica, técnica, administrativa e operacional, buscando a melhor vantagem a
Administragao Municipal e seus servidores(as), na relagao entre custos e beneficios;

lif - acompanhar o aproveitamento dos servidores(as) nos programas de capacitagéo
e desenvolvimento do Municipio, para efeito de concessdo dos beneficios e outras
acdes pertinentes;

IV - gerir os processos de afastamento do(a) servidor(a) para participagdo em
congressos e certames culturais, técnicos ou cientificos, bem como para estudo,
aperfeicoamento, especializagdo ou pds-graduagao;

V - gerir o processo de pedidos de turnos especiais de trabalho de servidores(as)
estudantes;

VI - gerir o sistema de cursos internos de interesse da instituicdo, bem como seus
respectivos instrutores, conforme critérios preestabelecidos, visando a integracao;

VIl - acompanhar e avaliar a qualidade e eficacia os cursos, seminarios e simpoésios
oferecidos pela Instituicao;

VIIl - analisar e emitir parecer sobre a concessdo de diarias, ajuda de custo,
adiantamento e bolsa de estudos,que viabilizem a participagdo dos servidores(as) em
cursos e eventos de natureza técnica ou cientifica;

IX -organizar acgbées de divulgagdo e difusdo de atividades de treinamento e
desenvolvimento promovidos por outros 6rgaos e instituigoes;

X - sugerir e elaborar projetos de parceria com entidades publicas e privadas, para
obtencgdo de recursos para fins de capacita¢do e desenvolvimento;

Xl - promover e executar as agbes de integragdo dos servidores e servidoras recém
concursados a prefeitura, buscando facilitar a compreensdo da instituicdo, da qual
passou a fazer parte, e auxilid-lo a se localizar dentro dela;

Xl - viabilizar parcerias com entidades publicas ou particulares de ensino, no sentido
de fomentar o aperfeicoamento ou especializagao dos servidores(as);

Xl - elaborar, implementar e divulgar instrumentos, como: manuais,
cartazes,prospectos e programas de cursos;

XIV -coordenar a confecgdo, registro e expedicdo de certificados dos eventos
promovidos por esta coordenadoria;
XV - proporcionar ao(a) servidor(a) um _afendighento individual nas questGes
relacionadas ao desenvolvimento funcion relagdes de trabalho;

XVI - apoiar e incentivar o(a) servidef(a) mupicipal ingressar e/ou concluir a
escolarizacao do Ensino Fundament
XVII - viabilizar aos(as) servidoresfas) a op

lyidas por cada um;

XVIll -proporcionar aos filhos £ fi idores(as) a oportunidade de conhecer o
local de trabalho dos seyé pais ou résponsaveis,proporcionando dialogos sobre
cidadania e politicas publigds contribyiido para a formagéo de criangas e adolescentes;
XIX - executar outras ati !
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Subsegido IV
Do Chefe da Secao de Folha Pagamento

Art. 91. Compete ao Chefe da secao de Folha de Pagamento:

1 - executar a elaboracgao da folha de pagamento da Prefeitura;

Il - efetuar langamentos dos pagamentos das vantagens e descontos dos servidores
previstas na legislacao em vigor;

lll - fazer elaborar, na época prépria, a relagdo nominal dos servidores que estdo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

IV - promover, mensalmente, a elaboracéo das relagbées e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos é6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

V - promover a preparacao e manutencgao atualizada das fichas financeiras individuais;
VI - promover a averbagao e a classificagdo dos descontos, o controle e a liquidacao
das consignacdes de terceiros, e outras alteracoes afins;

VIl - elaborar os impactos do relativo quadro de pessoal quando solicitado pelo
Governo Municipal;
VIil - executar outras atribuicées afins.

Secgao IV

Da Divisdo de Medicina e Seguranc¢a do Trabalho

Art. 92. A Divisdao de Medicina e Segurangca do Trabalho tem por objetivo a
execucao, junto aos servidores municipais, das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho. -

Subsecgao |
Do Diretor da Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho

Art. 93. Compete ao Diretor da Divisao de Medicina e Seguranga do Trabalho:

l- aplicar os conhecimentos de higiene, medicina e seguranca do trabalho ao

ambiente da Prefeitura, de modo a reduzir e/ou eliminar os riscos existentes;

Il- determinar a utilizacido de equipamentos de protecdo individual, quando

necessario; o

ill - elaborar e implementar politicas de Segurangca e Medicina do Trabalho,

qualidade de vida na Administragdo Publica Mynicipal;

IV - colaborar, quando solicitado, nos pﬁje s e na implantacdo de novas instalacées

fisicas, opinando em questdes relati;/}(é sgguranca dci/trabalho;

V - responsabilizar-se, tecnicameénte, pela orientagao quanto ao cumprimento dos
%%

dispositivos legais de higiene,/protecdo e seduranca do trabalho aplicaveis as
atividades desenvolvidas pela Prefef '
Vi- articular-se com a CIPA,
atendé-la sempre que solicitado;
Vil - promover as atiyidades d
servidores municipais /para a
ocupacionais;
VIil - esclarecer e fonsgientizar a Administracdo sobre acidentes de trabalho e
doencgas ocupacionai timulando-a em favor de prevencao;

IX - manter atualizado dados estatisticos sobre acidentes e doencas relacionadas ao

a,
ndo-sg“de suas observagdes, além de apoia-la e

conscientizacdo, educagdo e orientacao dos
revencdo de acidentes do trabalho e doencas
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X - promover e executar as medidas necessarias para garantir aos servidores a maior
seguranca possivel no exercicio de suas funcées;
Xl - executar cursos de treinamento de prevencao de acidentes no trabalho;
Xli - promover e acompanhar a execucao dos planos de protecido a salide e
seguranga do trabalho, desenvolvendo junto aos servidores habitos de higiene e
seguranca;
XIll - executar inquéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho, cumprindo e
fazendo cumprir normas e atos legais para garantla de melhores condi¢gbes de higiene
no trabalho;
XIlV - acompanhar a pericia médica e de seguranca no trabalho nos acidentes de
trabalho e de doencas ocupacionais, identificar riscos no ambiente de trabalho e
indicar, quando necessario, equipamentos de protecéo individual e equipamentos de
protecéo coletiva e necessidades de pagamento de adicionais de insalubridade e
periculosidade;
XV - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade,
desenvolvendo planos de prevencao e eliminagao de riscos no trabalho;
XVI - orientar e participar das reuniées da CIPA, no que se refere a preservacéao e
protecao da seguranga dos servidores;
XVIl - acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir medidas corretivas;
XVl - manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificagao e eliminacao das causas;
XIX - executar o processo de readaptacdo dos servidores da Administracdo Publica
Municipal;
XX - orientar e participar das reuniées de comissao de Readaptacao;
XXI - fomentar programas de combate ao absenteismo decorrente da saidde dos
servidores municipais;
XXH - executar outras atribuigées afins.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Medicina e Segurangca do Trabalho apresenta
como estrutura interna a Sec¢ao de Sadde Ocupacional e Seguranc¢a do Trabalho.

Subsecio Il
Do Chefe da Se¢ao de Satide Ocupacional e Seguranga do Trabalho

Art. 94. Compete ao Chefe da Secdo de Salude Ocupacional e Seguranga do
Trabalho:

l- acompanhar pericias referentes a salde ocupacional ou nédo, sejam elas de
ordem médicas e demais areas da saude, com fins de afastamento ou néo, por motivo
de tratamento da prépria saude do servidor, ou em pessoa da familia, acidentes do
trabalho e / ou doengas ocupacionais;

Il- gerir sistema integrado de processos e de
rapido e eficiente aos servidores municipais;

Il- acompanhar as providencias e restricgés recessdrias de acordo com os
resultados dos exames pertinentes a satde og¢dpagional; /

IV - recepcionar, orientar, supervisionar,/acopan e avaliar os procedimentos
relativos a remocéo funcional de servidoy/nggue tarige a necessidade decorrente de
readaptagao;
V- coordenar, supervisionar e aconfpanhar€m conjunto com as chefias imediatos o
processo e avaliagao da saude do se que se refere a readaptac¢ao funcional,
VI - fomentar, avaliar, estabelecey/ prggfamas de combate ao absenteismo com base
em dados estatisticos;

teddimento, garantindo acesso
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VIl - analisar, fomentar e propor medidas corretivas de absenteismo por motivo de
doengas naturais e/ou ocupacionais dos servidores publicos municipais;

VIiI - acompanhar o encaminhamento para aposentadoria por invalidez;

IX - fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, relativas a satide ocupacional no
ambito da sua area de atuacgao, apontando de oficio, os possiveis desvios de conduta
neste sentido;

X - acompanhar a emissdo de laudos periciais, relatorios técnicos, relatério de
orientacdo meédica, histéricos médicos e resumos clinicos, afim de instruir
procedimentos judiciais e/ou administrativos, ‘sempre que solicitado, dentro de sua
competéncia;

Xl - avaliar , acompanhar a emissdo de laudos, notificagdo e realizagdo de pericias
técnicas de campo com a finalidade de mstrumentallzar 0s processos de acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais;

XIl - identificar as causas do acidente do trabalho mantendo estatistica atualizada;

XIil - coordenar a indicacao € o tipo e uso mais adequado e correto dos equipamentos
de protecao individuais e equipamentos de protecdo coletiva, visando pleno
atendimento das condi¢des ergondmicas e de conforte ambiental;

XIV -manter periodicamente atualizada a relacdo de equipamentos individuais
necessarias ao labor dos servidores publicos municipais;

XV - acompanhar o desenvolvimento, elaboracdo e emissdo de laudos de inspecao,
avaliagao e orientacao técnica para riscos ambientais e condigées de trabalho;

XVI -realizar em conjunto com Divisdao de Recursos Humanos aplicagcao de cursos,
palestras e seminarios relacionados a Sadde e Seguranga do Trabalho;

XVII - coordenar o atendimento de pedidos de mformagoes e pareceres em sua area
de atuacgao;

XVIII -executar outras atribuices afins.

Segao V
Da Divisao de Material e Patrimoénio

Art. 95. A Divisao de Material e Patriménio tem por objetivo a execugao das
atividades relativas a contratos e licitagbes, padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle de material, bem como a administragdo dos bens patrimoniais da
Prefeitura.

Paragrafo Unico. A Divisao de Material e Patriménio apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Secao de Licitagdes;
Il - Secao de Contratos e Atas de Registro de Precos;
- Secaode Compras;

IV - Secao de Almoxarifado;
V - Secao de Patrimdnio.

Subse¢
Do Diretor da Divisao d aterjdl e Patrimonio

Material e Patrimdnio as atividades de
racao Patrimonial.

Art. 96. Compete ao Diretor da Djdisao
administracao de material, bem como/e Admini

§ 1° Quanto as atividades dé admihistragdo de material, compete ao Diretor da
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I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo;

Il - promover a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

i - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;

IV - consolidar a programagao de compras para toda a Prefeitura;

V- promover a organizacdo e a manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

VI - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de
materiais e a inscrigao dos fornecedores no cadastro respectivo;

VIl - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

Vil - promover a organizagdo e a manutengao atualizada do cadastro de pregos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura;
IX - orientar a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

X - acompanhar a execugao de contratos e Atas de Registro de precos de interesse
do Governo Municipal;

Xl - determinar a forma de licitagao, considerando o montante previsto da compra;
Xll - encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de tomada de

precos, concorréncias e providenciar a sua publicagéo;

Xl - promover a realizagao de licitagdes para aquisigac de servigos, materiais e obras;

XIV - estabelecer critérios que devam orientar as decisées quanto as compras;

XV - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

XVI - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

XVIl - providenciar a elaboragao dos contratos de obras, servigos ou fornecimento de
material;

XVl -orientar os 6rgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisigbes de
material;

XIX - promover a guarda e a conservagao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagéo e registro;

XX - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e controle
de custos.

§ 2° Compete ao Diretor da Divisao de Material e Patriménio quanfo-as atividades
de Administragao Patrimonial:

|- coordenar, orientar e controlar as ativi registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do icioi o
Il- promover a padronizacdo e espegi equipamentos, mobiliarios e

materiais permanentes m{

lil- promover o recolthimento do material insepdivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicao, recuperagao ou alienagéo, copférme o caso;

IV- promover o tombamento e garga dog bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados;

V- promover a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;

Vi- coordenar a elaboragao de normas para classificacdo, codificacdo e

Y LY. Y
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Vil - manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura;

VIil - providenciar a confecgédo das plaquetas de identificagcdo dos bens permanentes;
IX - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens moéveis e imoveis da
Prefeitura;

X - promover visitas periédicas de inspegdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservagao,

tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente
verificados;

Xi - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes que lIhes forem distribuidos;
Xll - promover a elaboragao de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o

movimento de incorporagao de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

XHl - fazer comunicar & Segédo de Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos
bens moveis registrados no patriménio da Prefeitura;

XIV -promover o seguro dos bens patrimoniais moéveis da Prefeitura;

XV - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao ll
Do Chefe da Seg¢do de Licitagoes

Art. 97. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Licitagdes:

I - determinar a forma de licitagado, considerando o montante previsto da compra;

Il - redigir os editais relatlvos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de
consulta de precgos;

Il - acompanhar as licitagcbes para aquisicdo ou alienagao de material permanente ou
de consumo;

IV -elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

V - providenciar para que os membros da Comissao de Licitagdes recebam e abram as
propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das
mesmas;

VI - executar outras atribui¢cbes afins.

Subsecao i
Do Chefe da Se¢ao de Contratos e Atas de Registro de Pregos

Art. 98. Compete ao Chefe da Secéo de Contratos e Atas de Registro de precgos:

I - propor ao Diretor, quando for o caso, a tomadadg medidas reguladoras de projetos
contratados a terceiros;
Il -acompanhar a execucéo dos programas e projetos executados pelo Municipio;

Il - elaborar relatérios sobre a execugi0 de Céntratos e’Atas de Registro de pregos;
IV - orientar as autoridades compgfentes/na exe€ucdo de Contratos e Atas de
Registro de pregos quanto as obri i i
fiscalizacao;
V - organizar e manter atualizado arquiye”de Contratos e Atas de Registro de pregos

VI - encaminhar aos 6rgaos/executores coplas de Contratos e Atas de Registro de
precos firmados pelo Municipie;
VIl - executar outras atribuigdes afins.




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Subsecao IV
Do Chefe da Se¢ido de Compras

Art. 99. Compete ao Chefe da Se¢ao de Compras:

|- administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os diversos
6rgaos da Prefeitura;

I1-  organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

IV - elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

V -  fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores; -

Vi - elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

VIl - estimar o montante de requisicbes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitagéo;

VIl - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais
Ou Servicos;

IX- fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da
Prefeitura;

X -  providenciar, junto a unidade competente o empenho das despesas a conta das
dotacdes orcamentarias de material;

Xl- fornecer ao Diretor da Divisdo os dados para a realizagcdo de contratos de
servi¢os, obras ou fornecimento de material,

Xil - executar outras atribuicées afins.

Subsegao V
Do Chefe do Almoxarifado

Art. 100. Compete ao Chefe do Almoxarifado:

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 condi¢des de atender aos érgéos da Prefeitura;

lll - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

IV - estabelecer estoques minimos de s
Prefeitura;
V - promover a manutenc¢do atualizadg’da

ranca dos materiais utilizados na

crituracdo referente ao movimento de

istente,
VI - promover o recebimento do 4l remetido-pelos fornecedores e conferir
especificacdes, qualidade, quantjdadg/€ prazos entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedi i
Vil - solicitar o pronunciamenito de o6rgaes tecmcos da Prefeitura ou de outras
instituicées no caso de aquisitao de maieriais e equipamentos especializados;
VIl - formalizar a declaraggdo de refebimento e aceitagdo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e-€onsiderados satisfatorios;
IX - proceder ao abastedme to dos 6rgaos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticao, para previsao e controle dos custos;
X - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los
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Xl - executar outras atribui¢cdes afins.

Subsecio VI
Do Chefe da Se¢do de Patrimonio

Art. 101. Compete ao Chefe da Secao de Patrimonio:

l- executar a classificacdo e numeragao dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagéo;

il-  manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens modveis da Prefeitura;

lil -  providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;
IV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

V - elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagao de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periédico dos bens moéveis da Prefeitura, encaminhando-o ao
Diretor da Divisao;

VIl - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas de
inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIll - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicéo, recuperacédo ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracao;
IX- comunicar ao Diretor da Divisdo a distribuicdo do material permanente, para
efeito de carga;

X - executar outras atribuicées afins.

Secao Vi
Da Divisao de Servigos Auxiliares

Art. 102. A Divisdo de Servicos Auxiliares tem por objetivo supervisionar e
executar as atividades relacionadas a protocolo, aa}q ivo, manutencao e conservagao

de proprios publicos e servigos gerais da Prefeitusa’
Paragrafo inico. A Divisdo de Servi;/dliares apresenta a seguinte estrutura

interna a Secéo de Servigos Gerais.

Sdbsecao |
Do Diretx:? Divisdo de Sérvigcos Auxiliares
Art. 103. Compete ao Difetor da Divisdo de Servigos Auxiliares:

i- supervisionar as atjvid
protocolo e portaria do Paco; _
il- promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracao, controle da movimentagao de papéis e documentos da Prefeitura;

il - promover o recebimento, classificagdo, numeragéo, distribuicdo e controle da
tramitacao de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

IV- assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

V - orientar o fornecimento de informacgbes sobre processos e documentos aos

s de servicos gerais como, manutengdo, arquivo,
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VI - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar
mais rapida a tramitacao de papéis;
VIl - estudar planos de trabalho de racionalizagao do arquivo;
VIl - promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos

encaminhados para arquivamento;
IX - supervisionar os servigos de reproducédo de documentos;

X - dispor normas sobre o sistema de iluminagdo consumo de agua e tarifas
telefénicas nas instalagées da Prefeitura e controlar sua adequada utilizagéo;
Xl - programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservagio de méveis e instalagbes da Prefeitura;
Xll - providenciar medidas e contratos de seguranca e conservagdo dos imoéveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;
Xl - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao Il

Do Chefe da Sec¢ao de Servigos Gerais

Art. 104. Compete ao Chefe da Secéo de Gerais:

l- executar os servigos de expediente, autenticagdo, emissdo de certidbes de
inteiro teor e copias reprograficas de documentos publicos municipais;

Il - coordenar e orientar os servigos heliograficos e de fotocépias da Prefeitura;

Il - propor normas para utilizagdo descentralizada de equipamentos de fotocépia
para as unidades da Prefeitura;

IV - coordenar a execugado da limpeza e conservagao das instalagdes da Prefeitura;

V -  supervisionar os servigos de copa da Prefeitura;

VI - programar e organizar as atividades de portaria das instalagées e dos prédios da
Prefeitura, zelando pela manutenc¢ao da ordem e pelo bom atendimento as partes;

VIl - estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no_ Edificio-sede da
Prefeitura, apés encerrado o expediente;

VIll - coordenar e controlar os servigos de telecomunicagéao;

X - elaborar mapas demonstrativos mepsais de consume’de energia elétrica, agua e
telefone e encaminhar ao Secretario;
X - planejar e supervisionar a aplicagidg-de medidas de prevengédo contra incéndios
nas instala¢gdes municipais;
Xl - providenciar a ligagao o “desligarfiento de computadores, interruptores,
ventiladores e demais aparethos elétricog” instalados nas partes de uso comum do
Edificio-sede;

XIl - providenciar o hasteamento & o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordeys superjefes;

XHl - propor as escdlas de/servico para as atividades de portaria, limpeza e
manutengéo;

XIV - promover inspecdo periédica no prédio da Prefeitura para averiguar a
necessidade de conservagao ou recuperagao das instalagées;

XV - programar e controlar os servicos de manutengdo dos méveis, maquinas,
instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura; :

XVI - executar outras atribui¢des afins. '
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Secao Vii
Da Divisdo de Arquivo Documental

Art. 105. A Divisdo de Arquivo Documental tem por objetivo executar as
atividades relacionadas a Politica de Gestdo Documental e Sistematizacao dos
Arquivos Publicos, preservando as informacgdes administrativas e conservando os
documentos relacionados ao patriménio documental da Prefeitura.

Paragrafo tGnico. A Divisao de Arquivo Documental apresenta como estrutura
interna a Secgéo de Protocolo Geral.

Subsegio |
Do Diretor da Divisdo de Arquivo Documental

Art. 106. Compete ao Diretor da Divisao de Arquivo Documental:

|- auxiliar na execugéo das atividades relativas a Politica de Gestdao Documental e
Sistematizagdo dos Arquivos Publicos;

Il - disseminar e a preservar a informagao administrativa que compde o patrimonio
documental da Prefeitura Municipal de Caraguatatuba.

Il - receber e conferir todos os processos e outros tipos de documentos destinados
ao Arquivo; _

IV - conferir os processos recebidos antes do arquivamento, observando:

V - aconclusao do processo,

VI - constatar a manifestagdo do secretario da pasta ou sua concordancia de envio
dos autos para arquivamento;

VIl - conferir a numeragao de folhas;

VIl - arquivar no Sistema e nas respectivas caixas de arquivamento;

IX- devolver as Secretarias competentes os processos com irregularidades;

X - desarquivar processos somente: para consultas, por solicitagcdo dos

responsaveis pelas areas competentes e para juntada de documentos mediante
solicitacéo;

Xl - zelar pela preservacao dos documentos;

Xll - elaborar, com a participacdo dos servidores da Divisdo, o plano operativo anual
das agdes, monitorando o cumprimento das as estabelecidas, propondo ajustes e
avaliando resultados;

Xlil - estudar planos de trabalho de r

¢éo do arquivo;

de Gestao Documental,
propostas de atualizagdo da Tabgfa de i ocumental;

XV - desenvolver e execytar, | : equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedi sua area de atuagao;

XVI - acompanhar os lacdo e implementacdo dos sistemas
informatizados da area t2

XVII - auxiliar na orien
XVIil -proceder sempye que neeé€ssario a troca de recipientes de arquivamento;

i de documentos, de acordo com os prazos determinados
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em tabelas de temporalidade.
XX - Realizar atendimento a populagéo
XXI - executar outras atribuigées afins.
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Subsecao ll
Do Chefe da Secéo de Protocolo Geral

Art. 107. Compete éo Chefe da Secéo de Protocolo Geral:

|- protocolar processos requeridos por toda a comunidade, através de um sistema
de dados interligado, sendo possivel o direcionamento por drea de atuagdo, buscando
assim um atendimento com maior qualidade e eficacia;

Il - receber documentos e processos e fazer abertura de processos interno e externo;
Iif - verificar , examinar, classificar os documentos recebidos;

IV - pesquisar sobre processos ja eX|stentes e autuar , juntar ou apensar conforme o
caso;

V - distribuir , controlar e informar internamente sobre o andamento de processos e
documentos;

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

VIl - fazer verificar o atendimento as eX|genC|as e condigbes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugdo daqueles
que nao atendam a essas condicdes;

VIl - prestar informagées e instrugées ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

IX- encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final, mantendo
0s respectivos registros;

X - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

Xl - organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;
Xil - executar outras atribuigées afins.
Secao Vil

Do Diretor da Divisao de Vigilancia Patrimonial

Art. 108. A Divisdo de Vigilancia Patrimonial tem por objetivo dirigir com
competéncia e com os meios disponiveis a Vigildncia e Seguranga Patrimonial.

Subsegio Unica

Do Diretor da Divisdo de Vigitdngia Patrimonial

Art. 109. Compete ao Diretor da Divj

l- monitorar a distancia interno e/externg as imggém e alarmes;

ll- coordenar, fiscalizar e supérvision@r a execugado do servigo dos vigias na area
da prefeitura;
Hi - reunir-se com os vigias a fim de tom
vivenciadas na execugao do/servico;
IV - identificar os locais ¢ os ben

conhecimento dos problemas e dificuldades

Ublicos municipais, em que deve haver vigilancia;
V - indicar a necessidade de aimero de vigias e estabelecer horarios aos vigias;
VI- exercer vigilancia hos+6cais previamente determinados;

VIl - realizar ronda de inspegdo nos locais vigiados e controlar horario dos
responsaveis;

Vill - adotar as provudenmas objetlvando evitar arrombamentos, roubos, sinistros,

I LY L Y
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IX - controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, se for o caso;

X - registrar toda e qualquer irregularidade verificada;

Xl - manter e exigir um clima de bom relacionamento e cooperagao entre os vigias;
Xl - controlar e expedir a frequéncia do quadro de pessoal;

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

XIV - executar outras atribuigbes afins.

Segiao IX
Da Divisao Disciplinar

Art. 110. A Divisao Disciplinar tem por fim o processamento de sindicancias
investigativas e punitivas e de processos disciplinares envolvendo servidores publicos
municipais por cometimento de infragdes funcionais ou delitos previstos nos
ordenamentos juridicos vigentes, propondo as sang¢ées aplicaveis ou 0 arquivamento.

Subsegdo Unica
Do Diretor da Divisdo Disciplinar

Art. 111. Compete ao Diretor da Divisdo Disciplinar:

I - promover a regular condugao dos procedimentos de natureza disciplinar;

- indicar os membros que comporao determinado procedimento disciplinar;

Il - 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 instrugao probatéria;

IV - realizar as diligéncias que julgar necessarias a apuragéo dos fatos;

V - fazer publicar no 6rgao oficial, os atos decisérios do Prefeito atinentes a
procedimentos de natureza disciplinar;

- VI- atuar no processo de revisdo do procedimento disciplinar, quando determinado
pelo Prefeito;
VIl - observar os prazos legais, o devido processo legal, a ampla defesa e o
contraditério nos procedimentos disciplinares;
VIl - executar outras atribuigbes afins.

Do Diretor da Divisdo Consultiva da Administragao

Art. 113. Compete ao Diretor da Divisao de Consultiva da Administragéo:

[- analisar e propor solugbes para assuntos que lhe sejam cometidos pelo
Secretario;
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Il - assessorar diretamente o Secretario, sob a coordenagao técnica da Secretaria
de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagao
pertinente a Secretaria;

lll - acompanhar as publicagdes de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Secretaria, dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a
adogéao de providéncias visando o cumprimento da legislagao;

IV - solicitar instrucdo em procedimentos administrativos internos para subsidiar
defesa judicial, de responsabilidade da Secretaria de Assuntos Juridicos;

V - diligenciar o cumprimento de determinagfes judiciais, no ambito da Secretaria
Municipal da Administracgao;

VI - examinar e emitir parecer quando solicitado;

VIl - apreciar os assuntos juridico-legais e parecer sobre projetos legais que lhe sejam
submetidos;

VIIl - articular-se com secretarios, no encaminhamento de matérias e questdes em
geral que envolvam aspectos juridicos e legais;

IX - assessorar no exame e na elaboragao de proposi¢cao administrativo, de natureza
vinculada a atividade fim da Secretaria Municipal da Administracao;

X - assessorar no preparo de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada a
atividade fim da Secretaria Municipal da Administragao;

Xl - manter em arquivo Informacgdes Juridicas, despachos, pareceres e normas
internas;

Xl - executar outras atribui¢cées afins.

CAPITULO VIl
DA SECRETARIA DA FAZENDA

Art. 114. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:

l- executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizagao tributaria;

Il - administrar a Divida Ativa da Prefeitura:

IV- processar a despesa e manter o redisffo e os controles contabeis da
administracao financeira, orcamentaria e p ial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem come’0 bajdnco geral e-as prestagbes de contas de
recursos transferidos para o Municipig’por o
VI - fiscalizar e fazer a tomada dé c '(ga dos Opgaos de administracao centralizadas
encarregados de movimentagaode dintfeiros

VIl - receber, pagar, guargar e movi

hitar os dinheiros e outros valores do

Municipio;
VIl - executar outras atribyicées afi
IX -

-~ Paragrafo Gnico/ A
estrutura interna:

cretaria Municipal de Fazenda apresenta a seguinte

i- Divisao Financeira;
i - Divisao de Receita;
Ili - Divisdo de Fiscalizagao.
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Secgaoll
Do Secretario de Fazenda

Art. 115. Compete ao Secretario de Fazenda:

- assessorar o Prefeito na formulagéo e implantagéo das politicas fiscal e tributaria
da Prefeitura;

Il - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Ill- coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislacdo tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias;

V- instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI- promover a divulgacdo de informagées fiscais ou exposicdes que mostrem a
presenga dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;

VIl - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos & administracao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

VIl - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para
localizagéo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga daqueles cuja
atividade se revele contraria a legislagéo vigente;

IX - providenciar o despacho de requerimentos de inscrigéo e baixa de inscrigdo de
contribuintes e de alteragédo de elementos de inscrig&o;

X - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a
legislacdo em vigor;
Xl - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo tributaria, com o

objetivo de evitar a sonegagdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

Xll - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;
Xl - determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo

salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

XIV - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagédo contra langamentos,
cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do
Municipio;

XV - promover a arrecadagéo das rendas néo tributaveis;
XVI -promover, em articulagdo com a Secrgtaria gé Assunto
Divida Ativa;
XVIl - dar parecer conclusivo nos fedidgs
imunidade;
XVIlt - articular-se com as Fdzendas Fe e Estadual, visando interesses

ridico, a cobranga da

40 e de reconhecimento de

XIX - estudar o comport
racionalizagao de gastos;
XX - promover a elabora¢ao de€alendario e dos esquemas de pagamento;

XXI - movimentar, juntamente com o Chefe da Sec¢ao de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancéarias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depédsitos em bancos autorizados;

XXII - conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades
de caixa;

XXM -promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;

despesa e propor medidas visando a




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

XXIV - mandar proceder ao balango de todos os valores do Setor de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o Gltimo dia atil de
cada exercicio financeiro;

XXV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatorios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXVI -autorizar a restituicao de fiangas, caugées e depésitos;

XXVII - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura visando a implementacéo de
procedimentos coerentes com a racionalizagao das despesas;

XXVill - assinar com o Prefeito e o Diretor da Divisdao Financeira os balangos
gerais e seus anexos e outros documentos de apuragao contabil;

XXIX -assessorar os 6rgaos municipais na execucgao da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

XXX - executar outras atribuigées afins.

Segao li
Do Secretario Adjunto da Fazenda

Art. 116. Compete ao Secretario Adjunto da Fazenda 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 desempenhara outras fungoes
vinculadas a pasta.

Secdo il
Da Divisdo Financeira

Art. 117. A Divisao Financeira tem por objetivo a escrituragéo sintética e analitica
da receita, da despesa e do patrimonio municipal; a fiscalizagdo permanente do
patriménio em confronto com os inventarios; a elaboragado dos balancetes mensais da
receita e da despesa e os balangos gerais do exercicio; a elaboracado das prestagdes
de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo; a
execucao do pagamento das despesas e o recebimento e a guarda dos dinheiros e
outros valores da Prefeitura.

Paragrafo Gnico. A Divisdo Financeira gprésefita a seguinte estrutura interna:

l- Secao de Contabilidade;
Il- Secéo de Tesouraria.

Subsecé&o |
iretor da Rivisao Financeira

Art. 118. Compe?/ao Dir
atividades de contabilidade e tegbduraria.

§ 1° Quanto &
Financeira:

tividades de contabilidade, compete ao Diretor da Divisao

| - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos relativos as
operacgdes contdbeis, para demonstrar a receita e a despesa;
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l-  prover a Divisdo de Programagao e Orgamento de dados para a elaboragéo do
orcamento anual da Prefeitura;

Il - assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestages de contas
dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e o Prefeito;

IV - assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes contabeis,
bem como visar todos os documentos elaborados ou expedidos pela Diviséo;

V- organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos
determinados, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuracgao contabil;

Vi - fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se para
isso com os o¢rgdos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de
contratacao de servigos;

VIl - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;
VIl - providenciar o registro das requisi¢cdes de adiantamento, impugnando-as quando

nao estiverem revestidas das formalidades legais;

IX- promover o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinadoras e sancgdes legais, nos
termos da legislacao especifica;

X -  apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

Xl - comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenga nas
prestacées de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pelas omissoes;

Xll - promover o controle de retiradas e depésitos bancarios, conferindo, no minimo
uma vez por més, os extratos de contas correntes;
XIlf - promover o registro das fiangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o

controle de liquidagdo ou renovagéao, e opinar sobre a devolugéo de fiangas, caugdes e
depésitos;

XIV -verificar a liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

XV - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis
como imoéveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao
Secretario as providéncias que se fizerem necessarias;

XVI -contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XVII - determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
idade de analise e classifica¢ao;

; nicipio, de acordo com a legislagéao
especifica, bem como as prestagdes de coniasS de recursos/transferidos ao Municipio,

XXi - supervisionar tc:Z/ Operagdo do equipamento de contabilidade
instalado na Divisao,

§ 2° Quanfo as 4dtividades de tesouraria, compete ao Diretor da Divisao
Financeira: :

- receber as importancias devidas a Prefeitura;
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II- providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugcées do Secretario;
it - providenciar a requisicéo de taldes de cheques;

IV - incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;
V -  promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicdes de previdéncia e
os fundos regulamentares;
VI - fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito; -
VIl - fazer depositar nos bancos autorizados o0s recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais;
VIll -  executar outras atribuigcdes afins.

Subsecao i

Do Chefe da Segado de Contabilidade

Art. 119. Compete ao Chefe da Secao de Contabilidade a responsabilidade das
atividades de classificagao e registros, bem como de empenho e liquidagdo e de
tomada de contas.

§ 1° Quanto as atividades de classificagao e registros:

l- fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

il - providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam énus para os cofres da Prefeitura;

- providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de

desdobramento;

IV- fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela secdo de
Tesouraria;

V - promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variagbes havidas;

Vi- acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

mensal dos saldos;

VIl - proceder a verificagiao dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;
IX- comunicar, incontinenti, ao Diretor da Divisdo, a exist&hcia de diferenga nas
prestacdes de contas, quando nao tenka sido Jégo coberta, sob pena de responder
com o responsavel pela omisséo;
X -  opinar sobre a devolugao de flancas,
Xi- fazer instruir e registrar as requisicoes d
Xil - providenciar a escritur?;éo dos lan
visando demonstrar a receita € a despesz;
Xiil - fazer contabilizar os Z{oviment de fundos e suprimentos;

XIV - articular-se com a ufiidade dé processamento de dados a fim de receber em dia
os relatorios sobre rece{ta_g~despesa devidamente classificados por fontes e por
rubrica;

XV - fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Secédo de Tesouraria, 0
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os
depésitos bancarios;

Vil - controlar a movimentacdo das contas bancaria3, efetuando a reconciliagao

ucdes e depositos;
diantamento;
entos relativos as operagdes contabeis
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XVI - preparar os balancetes mensais da - situagdo orgamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragao dos balancetes anuais com os respectivos anexos,
assinando-os;

XVl - conferir e classificar o movimento diario da arrecadagao e preparar o boletim
diario da receita;

XVIll -realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagées ocorridas na
situagao patrimonial;

- XIX - controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por

més, os extratos de contas correntes;
§ 2° Quanto as atividades de empenho e liquidagao:

l- programar, dirigir € supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas
e verificagao da conformidade dos comprovantes;

Il - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos, globais
ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

- registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

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

V -  emitir as notas de empenho relativas as solicitagbes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagbes orgamentarias ou créditos
adicionais;

VI - fazer acompanhar a execugao or¢amentaria, na fase de empenho prévio;

VIl - preparar os balancetes mensais da execugao orgamentaria;

VIl - articular-se com a Segédo de Patriménio, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura.

§ 3° Quanto as atividades de tomada de contas:

|- providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos
de recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros;

- fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos 6rgaos municipais;

Il - tomar providéncias para manter fichario dos devedores pgradiantamento;

IV - controlar os prazos de aplicagdo dos rfu% recursos, informando-se

dos prazos legais e das obrigagées conty
orgaos financiadores;

V - examinar, a luz das normas Afinancgiras dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e agfantagr€ntogsecebidos pela Prefeitura e apresentar
parecer de aprovagao ou as exigéficias cabivefs; '

Vi- examinar e conferir os/processog”de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificareyn falhas g irregularidades;

VIi - providenciar a conciliagdo dos’extratos bancarios dos estabelecimentos através
dos quais forem feitos os pagamertos constantes das prestagdes de contas;

VIl - elaborar a prestagdo contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elémentos fornecidos pelos érgaos executores;

IX- elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

X - dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentacéo,
justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

Xi - colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagao geral de contas da

™~ P vy
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Xll - executar outras atribuigées afins.

Subsecao lll
Do Chefe da Seg¢ao de Tesouraria

Art. 120. Compete ao Chefe da Segao de Tesouraria:

i- receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

Il- efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de

numerario, o cronograma de desembolso e as instrugées recebidas do Diretor da
- Divisao;

- guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesmos caucionados por

terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV- manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os

comprovantes relativos as operagoes realizadas;

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

VI - requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

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

VIl - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

IX- movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

X -  providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias;

Xl - providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituigdes de previdéncia
e os fundos regulamentares;

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

XIll - depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

X1V -assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XV - executar outras atribuigdes afins.

Secgao IV
Da Divisdo de Receita -

Art. 121. A Divisao de Receita @jetivo lancar, arrecadar e fiscalizar a
cobranga de tributos e rendas Wis; realizar estudos para graduagao da carga
tributaria imposta aos contribuifites; a?n?:anha e analisar a gestdo tributaria;
acompanhar e avaliar o comp amentg;i arregadacao tributaria municipal.

Paragrafo l'micd?/ ivisdo de Recgifa apresenta a seguinte estrutura interna:

I- Secao de Divida Ativa;
- Secao de Trifutos Diver
- Secgao de Trjputos |

S,
iliarios.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Receita

Art. 122. Compete ao Diretor da Divisdo de Receita:
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- programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administragao
tributaria municipal;

Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

il - estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicacdo das praticas tributarias do Municipio;

IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da Divisdo para
o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Sec¢des;

V - estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Secretario
medidas necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacao;

VI- assessorar o Secretario na proposi¢ao de politicas tributarias do Municipio;

VIl - apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatérios das atividades da Divisao;
VIl - desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do

Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX- articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura que se relacionem com o
sistema tributario municipal;

X - fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislagéo
tributaria;

Xl - articular-se com instituicdes cujas atividades estejam relacionadas com o
langamento ou a arrecadagao dos tributos;

Xl - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isenc¢do, consultas,
reclamacdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

Xl - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacéao de créditos;

XiV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislag¢ao tributaria;

XV - fornecer elementos para a preparacao de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

XVI - apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal,

XVII - supervisionar a realizagdo de pericias contabeis que objetivem preservar os
interesses da Fazenda Municipal;

XVIll - opinar em casos de reclamagao contra langamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

XiIX - expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XX - promover a baixa de débitos liquidados o’a{7 celados;
XXI - promover a lavratura de notificag()eg, ipfti . tos de infracdo e de
apreensado, quando necessario, bem co i
XXIl - promover o calculo dos tributgg’muni pals

XXIV -executar outras atribuig s afins.

Subsecio ll
[} Ch?a Secao de Divida Ativa

Art. 123. Competg ao C

e da Secdo de Divida Ativa:

|- aplicar e fazer apficar técnicas e processos modernos de inscrigdo e cobranca
da Divida Ativa Municipal;
Il - dirigir as atividades de inscrigdo, cobrang¢a e baixa da Divida Ativa;
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lll - apresentar ao Diretor da Divisdo a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Secao;

IV - assistir ao Diretor da Divisdo na promogéo de campanhas de esclarecimento
sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de informagao ao publico, que busquem
evitar processos de cobranca judicial;

V-  elaborar editais de publicacdo dos contribuintes em Divida Ativa;

VI - diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de prescricdo ou
decadéncia;

VIl - promover a cobranga amigavel da Divida Ativa, preferencialmente através de
notificagéo direta ao contribuinte;

Vill - programar e emitir as certidoes da Divida Ativa, remetendo-as & Procuradoria
Geral do Municipio, para cobrancga judicial;

IX- informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes para expedi¢céo de certiddo negativa e outros;

X -  efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada;

XI- tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas n&o liquidadas nos prazos,
comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para
cobranca judicial;

Xil - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito
rigorosamente em dia;
Xill - estudar e propor modificacées na legislacao tributaria do Municipio;

XIV -alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

XV - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XVI - orientar os servidores da Segéo de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico;

XVII - executar outras atribuigées afins.

Subsecao lll
Do Chefe da Se¢ao de Tributos Diversos

Art. 124. Compete ao Chefe da Segao de Tributos Diversos:
|- estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao ISS e as
taxas de licen¢a para localizagao e funcionamento;

Il - dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizagéo
e cobranca dos tributos de sua competéncia;

i - acompanhar o andamento da receita tbutos sob sua responsabilidade e
propor ao Diretor da Divisao providéncias e rfiedidds regularizagpras;

IV - apresentar ao Diretor da Divisge“a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Secao; b/o _

V - cuidar para que as atividagés tribdtarias se desenvolvam dentro dos prazos

fixados pelo Calendario Fiscal,

VI - providenciar o langcamesmto do Impostg 8obre Servigo - 1SS dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Fiscal;
VIl - organizar e controlay/o cadastro pxnicipal de contribuintes;

VHI - coordenar e origntar as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos ag$ tributos.de sua competéncia;

IX - controlar e acomipanhgr© pagamento e parcelamento das notificagées fiscais e
autos de infragbes e s¢u io a Divida Ativa;

X -  emitir nota fiscal avulsa de prestagdo de serwgo quando solicitado;
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Xll - organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizagdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

Xl - promover o calculo dos tributos sob sua responsabilidade;

XIV - providenciar a notificacdo dos contribuintes em atraso com o Imposto Sobre
Servigo - ISS e demais taxas sob a sua responsabilidade ;

XV - acompanhar a homologagcdo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes
obrigados ao pagamento do Imposto Sobre Servico - ISS;

XVl - determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas épocas
oportunas, para efeito de sua inscricdo na Divida Ativa;

XVIl -  providenciar o langcamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular
do poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que
néo estejam atribuidas especificamente a outras unidades da Diviséo;

XVIIl -informar e fazer informar os processos referentes a situagédo fiscal dos
contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade da Secéo, para efeito de expedicao
de certidao negativa;

XIX -informar e fazer informar os processos de consultas, reclamagdes ou defesa
contra langamentos ou autuagdes por infracao a legislagao tributaria;

XX - preparar os boletins de alteragédo dos elementos cadastrais;

XXI - efetuar o processamento de dados das alteragdes cadastrais do Imposto Sobre
Servico - ISS;

XXH - coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do Imposto
Sobre Servigo - ISS;

XXIIl - manter um sistema de conferéncia periddica da arrecadacéo do Imposto Sobre
Servigo - ISS;

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

XXV - estudar e propor modificagées na legislagao tributaria do Municipio;

XXVI - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
a fim de orientar a fiscalizagdo e a busca de ac¢des contra incorrecoes, sonegagao,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

XXVII - alocar os recursos humanos e materiais dlsponlvels de acordo com as
necessidades do trabalho;
XXV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XXIX -executar outras atribui¢cées afins.

Subsecio IV

Do Chefe da Secéao de Tributos Imobiliarios

Art. 125. Compete ao Chefe da'?qé de Tributos Imobiliarios:
as e

I- estudar e fazer aplicar técpi rocessos
Predial Territorial Urbano - IPTU,€ ao Imfosto de Transmissao de Bens Imoveis - ITBI,
a outras taxas de servicos urbafios e a contribyiedo de melhoria;

li- programar, dirigir e supervisionar ag-dtividades de langamento e cobranca dos
tributos imobiliarios;
lll- acompanhar o andamento receita dos tributos sob sua responsabllldade e
propor providéncias e medidas reqularizadoras;

IV- apresentar ao D‘UQ da Divisédo a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Secao; !
V-g cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal,

odernos relativos ao Imposto
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VI - promover a divulgagao da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua
competéncia;
Vil - providenciar a notificacdo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;
VIl - promover a avaliagdo dos imoveis para fins de transmissdo de propriedade e de

cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;

IX - efetuar a retificagao, revisdo e alteragcdo do langamento, sempre que cabiveis;

X - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;

Xl - determinar o levantamento dos . créditos tributarios ndo pagos nas épocas
determinadas, para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

Xll - fornecer a Segéo de Divida Ativa os dados e elementos referentes aos tributos
imobiliarios ndo pagos;
Xlil - informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, isencgéo,

consultas, reclamacgdes ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios, proferindo
despachos interlocutorios;

XIV - informar e fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedigao de certidées negativas;

XV - coordenar o recebimento e a prestagdo de contas dos agentes externos de
arrecadacgao; ’

XVI - expedir certiddo negativa de débitos municipais;

XVII - prestar e fazer prestar informagées aos contribuintes a respeito dos tributos
imobiliarios;

XVIIl - providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos efetuados nas
agéncias bancarias;

XIX - controlar o pagamento e a baixa do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;
XX - dar baixa nos créditos prescritos, por determinagdo de autoridade superior;

XXI - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informagGes
atualizadas sobre a evolugao da arrecadagao tributaria da Prefeitura;

XX - receber, conferir, processar e enviar para a Se¢do de Contabilidade os
documentos de arrecadagao recebidos;

XXIlI - dirigir e supervisionar a elaboragéo do boletim de arrecadagéo diaria com dados
e indicagdes que permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora da
Prefeitura;

XXIV - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que
julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina arrecadadora da
Prefeitura; _

XXV - providenciar estatisticas de arrecadag¢ao dos tributos imobiliarios e organizar
mapas demonstrativos que evidenciem as variagées ocorridas em relagéo a previséo
da receita;

XXVI - programar, organizar, dirigir e supervjsionap/o cadastramento dos imoveis
sujeitos aos tributos municipais; /

XXVIl - promover a atualizagdo do cadasi0 im _
XXVIil - fornecer, quando solicitadg/ inforrfiagées sobr€ iméveis para os 6rgéos da
Prefeitura;
XXIX - alocar os recursos humaros e materigi
necessidades de trabalho;
XXX - estudar e propor modifica¢des na legi§lagao tributaria do Municipio;

XXXI - zelar pelo aperfeigoaménto tée}ui{og e funcional de seus subordinados;

XXXIi - orientar os servidores(\dﬁe ao de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico; -
XXX - executar outras atribuices afins.

e

disponiveis, de acordo com as
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Secdo V
Da Divisao de Fiscalizagdo

Art. 126. A Divisao de Fiscalizacdo tem por objetivo supervisionar, avaliar e
desenvolver agdes tomando as providéncias necessarias para a Administragéo fiscal
municipal.

Paragrafo Gnico. A Divisao de Fiscalizagdo apresenta como estrutura interna a
Secéo de Fiscalizagéo Tributaria.

Subsecédo |
Do Diretor da Divisdo de Fiscalizacdo

Art. 127. Compete ao Diretor da Divisao de Fiscalizagao:

I- programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao
fiscal municipal;

- aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da Divisao para
0 exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Secdes;

i - apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatérios das atividades da Divisao;
IV - desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

V - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o
sistema tributario municipal;

VI- fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislagao
tributaria;

VIi - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

VIll - fornecer elementos para a preparacao de avisos, comunicados e outras notas de

interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

IX- apurar denuncias de fraudes e infragbées fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

X - opinar em casos de reclamacao contra langamentos, cobran¢a de tributos ou
penalidades impostas por infragao ao Cédigo Tributario do Municipio; _
Xl - expedir certidGes relativas a situagéo dos contr'bu' tes peran fISCO mun|C|paI
Xli - promover a lavratura de notificagoes,
apreensao, quando necessario, bem como pr aplicacao de multas;
XIli - executar outras atribuigdes afins.

I- orientar os registr qlises de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;
Il -  dirigir e supervisi as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizagdo
e cobrancga dos tributos de sua competéncia;

Il - organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizagdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

IV- apresentar ao Diretor da Divisdo a proposta do Plano de Trabalho Anual da
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V - cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal;
VI - providenciar o lancamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular do

poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que nao
estejam atribuidas especificamente a outras unidades da Divisio;

VIl - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto
Sobre Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN e as taxas de licenga para localizagao e
funcionamento;

VIll - providenciar o langamento do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza -
ISSQN e Taxas dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Fiscal;

IX- organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

X - coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia;

Xl - estudar e propor modificagdes na legislagéo tributaria do Municipio;

Xll - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, a
fim de orientar a fiscalizagdo e a busca de agdes contra incorregdes, sonegagéo,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

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

XIV - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XV - acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agdes contra incorregées, sonegagoes,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XVI -levantar subsidios para o langamento do Imposto Sobre Servigo de Qualquer
Natureza - ISSQN e das taxas para renovagdo de licenga de localizagdo e de
funcionamento de atividades;

XVII - providenciar sindicancias sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame
de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologagéao de langamentos;
XVIll - dirigir, orientar e acompanhar agdes de fiscalizagao, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econdmico;

XIX -fazer lavrar notificagdes, intimagbes, autos de infracdo e de apreenséo de
mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;

XX -  providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;

XXI -inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizagéao;

XXIl - emitir ou revisar pareceres ou informag¢des nos _processos fiscais de sua
competéncia; _ ﬂ _

XXIlI -providenciar o langamento das demais tax;} ecoyrentes do e@rcicio regular do
poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, a)zé:éis e ou/t;as receitas que nao
estejam atribuidas especificamente a outras unida da Divisge;

XXIV -emitir nota fiscal avulsa de prest}g?/de sefvico, quando solicitado;

XXV - emitir certidoes relativas a situa¢dé do contribuintg;
XXVI -promover o calculo dos tribut? ob sua respgnsabilidade;

XXV - estudar e propor mgdificagdesha legislagéo tributaria do Municipio;

XXIX -confrontar as contribuigdes mepsais da firma ou empresa com indicadores de
sua situagado econdémica;
XXX - executar outras atribui¢des afins.
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CAPITULO IX ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Art. 129. A Secretaria Municipal de Obra Publicas tem por finalidade:

|- promover e acompanhar as atividades de construcdo e edificagbes de obras
publicas municipais;

Il - manter e conservar préprios, edtflcagoes e instalagbes para prestacdo de
servigos a comunidade;

- 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 conclusdo de
cada empreendimento;

V - promover e supervisionar os servigos de construgao e pavimentacéao de estradas
vicinais, caminhos municipais e vias urbanas;

VI- promover e acompanhar os servicos relativos as obras de aterro e
terraplanagem;

Vil - promover a execugao das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;
VIIl - promover a execugao de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as

obras e servigos a cargo da Secretaria;
IX - executar outras atribuigcdes afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras Publicas apresenta a
seguinte estrutura interna:

b- Divisédo de Engenharia;
Il - Divisdo de Obras.

Secao l
Do Secretario de Obras Publicas

Art. 130. Compete ao Secretario de Obras Publicas:

I - supervisionar todas as obras publicas realizada
promover a fiscalizacdo das executadas sob regi preitada;

Il- articular-se com a Secretaria Municip lanejamento. € Tecnologla da
Informacéo para a elaboragédo do programa gé obrag’plblicas do
lli - promover a execucdo de obras / servigbs de conservagao e recuperagéo
periddica dos prédios publicos municipajs;
IV- promover a preparagio de supsidios técnicos gfara os editais de concorréncia
para obras publicas de competéncig/da Secretaria;
V- promover a elaboragdo dos’orcamentos +€lativos aos projetos e obras publicas
municipais;
VI - promover a verificacdo de todos &8 servicos executados por empreiteiros e a
instrugdo dos respectivos procgssos de& pagamento;

VIl - promover as medidas iveis nos casos de inobservancia de contratos
relacionados com obras publicas;

VIii - promover a organizagao e atualizagdo do cadastro de logradouros pavimentados,
abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de outros dados

calretamente pela Prefeitura e
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IX- promover a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topograficos e demais trabalhos necessarios a realizagédo das obras publicas;

X - coordenar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de engenharia da
Prefeitura;

Xl - providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcagoes,
locagbes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;

Xll- promover a inspegdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros;

Xl - promover a organizagdo € manutengéo atualizada do acervo topografico de

mapas e plantas de interesse da Secretaria;

XIV - providenciar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos servigos
topograficos;

XV - promover a execugdo dos projetos de construgédo de galerias de aguas pluviais e
de pavimentagao das vias publicas;

XVI - providenciar o fornecimento de dados a Secretaria Municipal da Fazenda sobre
os custos de obras publicas realizadas pela propria Secretaria ou em regime de
empreitada;

XVII - supervisionar a execugédo dos servigos rodoviarios municipais;

XVHI - promover a elaboragéo de planilhas de custos das obras publicas municipais;
XIX - executar outras atribuigées afins.

Segao ll
Do Secretario Adjunto de Obras Publicas

Art. 131. 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 distribuigéo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Secgéo il
Da Divisdo de Engenharia

Art. 132. A Divisao de Engenharia tem por objetivo as atividades relativas a
elaboragéo de estudos e projetos de obras public icipais, bem como os servigos
de desenho, topografia, orgamento e custos
Prefeitura.

Paragrafo anico. A Divisso de
interna:

ngenharia appeSenta a seguinte estrutura

l- Secéo de Estudos e Projetog,
- Secgdo de Desenho e Topogdrafia;
lil - Secdo de Orgamento e Cystos.

Subsegio |
Do Diretor da Divisdao de Engenharia

Art. 133. Compete ao Diretor da Divisdo de Engenharia:
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|- providenciar estudos e a elaboracdo de projetos relativos as obras publicas
municipais;

It-  formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;

lll - coordenar e preparar elementos e especificagdes técnicas para licitagdes de
obras publicas; '

IV - orientar e acompanhar a elaboracédo dos orgamentos relativos a projetos e obras
publicas municipais, bem como a apropriacdo de seus respectivos custos;

V -  propor inovagdes tecnologicas com vistas a reducdo de custos e tempo de
execucgao e a melhoria dos servigos;

VI- promover a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, demarcacdes e locacdes de terrenos e loteamentos;

VIl - dirigir e supervisionar a realizagdo de medigdes, responsabilizando-se pela
gualidade técnica e recebimento final da obra;

Vill - orientar, fiscalizar e fazer medir as edificagbes publicas executadas por
empreitadas;

IX- promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessarios
aos servigos sob sua direcao;

X - preparar o cronograma das obras de reforma e manutencédo dos equipamentos
publicos e proprios municipais;
Xl - fazer observar as disposicdes contratuais das obras de pavimentacéo

executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;
Xl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao Il _
Do Chefe da Secao de Estudos e Projetos

Art. 134. Compete ao Chefe da Sec¢do de Estudos e Projetos:

| - realizar estudos com o objetivo de identificar as obras puablicas necessarias ao

Municipio;

Il - promover e acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio;

lil - providenciar o detalhamento de programas e projetos das obras publicas
municipais;

IV - realizar pesquisa e analise de técnicas e procedimentos mais adequados a
realizacdo das obras publicas;

V - preparar os elementos e instrugdes técpiCas p conduzir os processos de
licitagéo e de execugdo das obras sob a resporisabilidagde do Munict:?po,
VI- promover a organizagdo do arqui s, bem como dos

catalogos de materiais de construgdo p
VIl - executar outras atribuigées afing’

Do Chefe ? ecio de Desetriho e Topografia

Art. 135. Compete ao Chéfe da Se¢de’de Desenho e Topografia:

|- dirigir e supervisionaf a execucdo de desenhos, mapas, plantas, graflcos
levantamentos topograficos ais trabalhos correlatos;

Il- dirigir e supervisionar a execugdo dos trabalhos topograficos necessarios aos
servicos de engenharia da Prefeitura;
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il - preparar cronogramas de execucdo dos Ilevantamentos topograficos
necessarios, em articulagao com as demais unidades da Secretaria;

IV - dirigir e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos,
demarcacgdes, locagdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;

VY - inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topograficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

VI - organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;

VIl - dirigir e supervisionar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos
servicos topograficos;

VIl - fazer zelar pelo material técnico sob sua responsabilidade;

IX - providenciar o treinamento do pessoal no correto manuseio do equipamento
topografico e na utilizagido dos equipamentos de protegéo;

X -  executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Do Chefe da Se¢ao de Orcamento e Custos

Art. 136. Compete ao Chefe da Se¢ao de Orgamento e Custos:

I - elaborar os orcamentos relativos aos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio; '

il - preparar os subsidios necessarios para os editais de concorréncia para obras
publicas de competéncia da Secretaria;

Il - propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos
relacionados com obras publicas;

IV - fornecer dados a Secretaria Municipal da Fazenda sobre os custos de obras
publicas municipais realizadas pela prépria Secretaria ou em regime de empreitada;

V -  estudar e analisar as experiéncias de custos das obras executadas;

VI - efetuar pesquisas de custo e pregos a fim de instruir estudos de viabilidade de
projetos de obras publicas;

VIl - fornecer, sempre que for necessario, orcamentos detalhados para cada etapa de
execugéao dos projetos;

VIl - elaborar relatorios periodicos sobre o sistema de apropriacdo de custos das obras
a cargo da Secretaria;

IX - executar outras atribui¢cées afins.

SecaolV
Da Divisao

Art. 137. A Divisdo de Obras tery por objetivo @ execucdo das obras publicas
municipais e o acompanhamento e affiscalizacdo das obras contratadas a terceiros,
bem como a construcdo de estradas vicinaisy obras de aterro e terraplanagem,

calgamento de vias e logradouros e bbras de sgheamento basico a cargo da Prefeitura.
Paragrafo Uinico. A Divisdo de Obrds apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Secéo de Construgdes;
Il- Secdo de Pavimentacao.
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Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Obras

Art. 138. Compete ao Diretor da Divisao de Obras:

[ - programar, dirigir e supervisionar a execu¢éo das atividades de edificagbes e
constru¢oes de obras publicas municipais;

Il - proceder analise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados
nas obras, sugerindo a utilizagdo de novos materiais e equipamentos, bem como de
novos métodos e técnicas de trabalho;

lli - observar as leis e os regulamentos refe_rentes as obras publicas;

IV - administrar a execugéo das obras contratadas, observando o cumprimento das
clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento das
obras;

VY - manter controle sobre a localizagéo, utilizagao e condigées dos equipamentos e
maquinas da Divisao;

VI - organizar, dirigir e supervisionar as obras de construgdo e demoli¢cdo de prédios
municipais;

VIl - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaborac¢ao de entidades comunitarias;

Vill - estudar e propor ao Secretario a composicdo das turmas de profissionais e
operarios para as obras a cargo da Divisdo, orientando, distribuindo e fiscalizando os
trabalhos das equipes;

IX - fazerinspecionar efetivamente os proprios municipais;

X - conhecer as reclamagdes e as demandas da populaciao relativas as
necessidades de obras de implementagado, manutengéo e reforma dos equipamentos
publicos;

XI- organizar a prioridade das obras de reforma e manutengdo dos prédios e
edificios da Prefeitura ;

Xll - programar e d|r|g|r a execucgao dos servigos de construgao e pavimentacao de
estradas e caminhos municipais;

Xl - programar, dirigir e supervisionar a execug¢édo das obras relativas a construgéo
do sistema viario urbano do Municipio;

XV - programar e dirigir a execucdo das obras de san
Municipio;
XV - coordenar os servicos de terraplanagem,
avenidas e logradouros publicos;
XVI - administrar a execugéo de projetos de/pavi
Municipio;
XVH - colaborar em estudos para a elabogacéo dos planos
Municipio;

XVIll -organizar e manter sistema d

ento basico a cargo do

e pavimentagdo de ruas,
tacdo das ruas e avenidas do

sistema viario basico do

XiIX - promover o patrolamento d
novas ruas;
XX - orientar, distribuir e fiscaliz os dos encarregados e das turmas de
obras a cargo da Divisao;
XXI -manter controle sobre localizagap/ utilizacdo e condigdes dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servigos quedirige;

XXIil - executar outras atribuigées afins.
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Subsecio li
Do Chefe da Seg¢ido de Construgoes

Art. 139. Compete ao Chefe da Segédo de Construgdes:

l- programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construgédo e a
edificagdo de obras publicas;

Il - dirigir e supervisionar os servicos de construgdo e edificagdo dos proprios
municipais;

lil - promover a demolicdo de prédios para alargamento de ruas e outros fins;

IV - promover a marcacdo de alinhamento e nivelamento de obras publicas;

V- organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizagao das obras publicas municipais executadas por terceiros;

VI - organizar, dirigir e supervisionar os servicos de conservagiao e reparos,
decorrentes da execucéo de obras publicas, em edificios e prédios municipais;

Vil - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboragao de entidades comunitarias;

Vill - promover a inspegdo periodica dos proprios municipais e as medidas

necessarias para a programacao das obras de conservacgao e reparos;
IX- definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Secao;

X - controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Xl- examinar e dar parecer sobre interdicdo ou demolicdo de iméveis considerados
ameacadores da seguranca e da salubridade publica;

Xlt - programar, organizar e dirigir os servigos de construgdo e operagéo de canais e
galerias pluviais do Municipio;

Xlll - executar as obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

XIV - supervisionar a elaboragéo de projetos de redes pluviais;

XV - mapear e cadastrar a rede de galerias pluviais implantadas nas areas urbanas
do Municipio;

XVI - dirigir construcbes de obras-de-arte, muros de protegcéo e de arrimo e outras
necessarias a protecéo das obras e vias publicas municipais;
XVIl - preparar relatorios periodicos e atualizados sobre a situagéo das obrag<de-arte

e drenagem no Municipio; /7

XVIii - propor a composi¢cdo das equipes para a execucdo dos servig
Secao;

XiX -orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal fotado n
XX - dar execugdo aos planos rodoviarios myhicipais;
XXl - programar e dirigir a execucdo dos gervicos €€ constpd¢cao e pavimentacéo das
estradas e caminhos municipais;
XXt - executar outras atribuigbes afinsy

a cargo da

nidade ¢ue dirige;

ubsecgao li
Do Chefe dd Seg¢do defavimentagio
Art. 140. Compete ao Chefe da Segédo de Pavimentagéo:
|- programar, dirigir € supervisionar a execucgéo das obras relativas a construgdo

do sistema viario urbano do Municipio;
Il - observar as leis e os regulamentos referentes a viagdo e obras publicas;
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IV - dirigir os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentacédo de ruas, avenidas
e logradouros publicos;

V- administrar a execugéo de projetos de pavimentagdo das ruas e avenidas do
Municipio;

VI- fornecer a Secretaria Municipal da Fazenda os elementos necessarios ao
langcamento e a cobranga de contribuicdo de melhoria;

VIl - fazer medir e fiscalizar as obras viarias executadas com a colaboragdo da
comunidade ou por terceiros;

VIli - colaborar em estudos para a elaboragao dos planos do sistema viario basico do
Municipio;

IX- organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizagéo das obras municipais de pavimentagdo contratadas a terceiros;

X - fiscalizar a observancia das disposi¢gdes contratuais das obras de pavimentagao
executadas por terceiros;
Xl - estudar e propor a composigdo das equipes de profissionais e operarios para a
execucéo de obras de pavimentagéo a cargo da Secao;
Xl - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;
Xl - executar outras atribuigdes afins. _

CAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL URBANISMO
Art. 141. A Secretaria Municipal Urbanismo tem por finalidade:

I- executar as atividades de analise e aprovagéo de projetos de obras particulares;

Il - responsabilizar-se pela elaboracéo e manutengédo atualizada do Plano Diretor do

Municipio;

Bl - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares e

embarga-las;

IV - fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes a zoneamento e loteamento;

V -  promover a execugdo das atividades de urbanizagédo no &mbito municipal:

VI- realizar os servicos de fiscalizagdo de posturas nas areas sob sua

responsabilidade e promover a autuagéo;

VIl - promover a elaboragédo de projetos de parques{?;as e jardins, tendo em vista

a estética urbana e a preservagado do ambiente n ural

Vili - responsabilizar-se pela exposigéo e org

No Municipio;

IX - executar outras atribuicdes afins.
Paragrafo dGnico. A Secretaria

estrutura interna:

l- Divisdo de Urbanismo;

- Divisao de Fiscalizagao de/Obras Parti

D\S}fetériode Urbanismo
Art. 142. Compete ao Secretario de Urbanismo:
l- responsabilizar-se pela inser¢do e atualizacdo de informagoes relativas a

projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e
logradouros, seu histoérico de reconhecimento, aceitagao e denominacéo;
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Il - aprovar projetos de construgédo, compreendidos as legalizagdes, os acréscimos,
as transformacdes de uso e as demoligdes, e numeragao de imodveis;

i - fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integracdo dos sistemas alfanumeéricos
da Secretaria a base georreferenciada, com vistas 3 inclusdo e a atualizagdo
automatica de registros;

IV - desenvolver, no ambito do érgdo, programa amplo de adaptagdo de
procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos ligados ao
sistema de licenciamento da secretaria;

V - introduzir guarda eletronica 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 aprovagao de anteprojetos, projetos e regularizagdes de obras de
construgdo, agao efetiva de fiscalizagéo e prestacao de orientagéo técnica ao publico;
VIIl - Coordenar os processo de regularizacdo de areas puUblicas ocupadas por
terceiros;

IX - executar outras atividades afins.

Seciao ll
Do Secretario Adjunto de Urbanismo

Art. 143. Compete ao Secretario Adjunto de Urbanismo substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dard 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 fung¢des
vinculadas a pasta.

Secao lll
Da Divisdo de Urbanismo

Art. 144. A Divisdao de Urbanismo tem por objetivo executar atividades relativas a
analise e licenciamento de projetos e construgdes exercidas no municipio, bem como a
fiscalizacdo de obras particulares, além de atugr difetamente no processo de
regularizacio de areas pulblicas ocupadas por tereéiros, /coordenando as atividades a

cargo do Municipio.
>

l- Secéao de Analise e Aprovacag/de Projetos;
Il- Secao de Fiscalizacao de Alvaras;

lll - Secado de Desenvolvimentgy/de Projeto
IV - Secédo Administrativa;
V- Secao de Areas Plblica¥.

Paragrafo unico. A Divisdao de Usba aprese ta a seguinte estrutura

interna:

Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Urbanismo

Art. 145. Compete ao Diretor da Divisdo de Urbanismo:
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l- executar atividades relativas a analise e licenciamento de projetos e construgdes
exercidas no municipio;

Il - organizar e coordenar as atividades de controle urbanistico através do exame
para fins de aprovagdo de anteprojetos, projetos e regularizagbes de obras de
construgéo, agdo efetiva de fiscalizagao e prestagdo de orientagédo técnica ao publico;
Il - participar dos estudos para atualizagdo e revisdo da legislagdo urbanistica do
municipio e planos de desenvolvimento urbano;

IV - remeter ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano os casos omissos e
propostas de alteragdes na legislagao urbanistica do municipio;

V - aplicar e fazer aplicar as disposigées do Plano Diretor e Codigo de Obras por
ocasido dos pedidos de aprovagdo de anteprojeto, projeto, regularizagdo de
construgéo, reforma, demolicdo e viabilidade de instalagdo para fins de alvara de
funcionamento; _

VI - organizar e supervisionar sistemas de orientagdo ao publico sobre legislagédo e
procedimentos pertinentes a divisdo;

VIl - elaborar, com a Secretaria de Assuntos Juridicos, minutas de atos disciplinando
compromissos e obrigacoes a serem assumidos pelos contribuintes;

VIl - promover e orientar a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos dos
loteamentos e edificagbes, articulando-se com a Divisdo Administrativa;

IX- manter articulagdo com a Divisdo Administrativa, referente aos cadastros
visando o intercambio e a atualizagéo de informacgébes;

X - propor ao Secretario a interdicdo parcial ou total de estabelecimentos que
infrinjam o coédigo de posturas;

Xl - coordenar os trabalhos de Mapeamento do espago fisico urbano e rural do
municipio, seus acidentes , recursos e imoveis naturais ou construidos;

Xl - manter atualizadas as informagdes sobre concesséo de licengas de loteamentos,
desmembramento, remembramento, constru¢do e demoligéo de imoéveis;

Xili - providenciar a preparagdo dos habite-se de edificagdes novas ou reformadas e
assina-los;

XIV - executar outras atribuigées afins.
Paragrafo unico. Compete, ainda, ao Diretor de Urbanismo:

- coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

- controlar o tramite de processos;

lil-  manter articulagdo permanente com o segdo dg Tributos Mfobiliarios visando
entrosar o tipo e a qualidade das informagées/necessarids para administragéo
tributaria;

IV-  informar processos que dependem de d}d?s conti no Cadastro Imobiliario;

V- coordenar os trabalhos relativos ats emplacamegntos dos iméveis no municipio;

VI-  elaborar minutas de decretos efeis;

VIl- acompanhar e orientar a criatdo do Cadastro Geral de Areas Publicas através
de Sistema de Informac¢bes/Georrefere lamento e do Sistema de Inform\ag6es
Patrimoniais; '

Vill- Identificar, organizar e /controlar Anformagdes sobre terras no municipio de

interesse do patrimoniqg/ imobiligfio, assim como providenciar agées pertinentes
para desapropriagées per ta de areas, doagbes, entre outros meios de
transferéncia de bens eis;

IX-  solicitar a Secretaria de Assuntos Juridico as medidas administrativas e judiciais
necessarias a inscrigdo na Divida Ativa e a cobranga de débitos relativos a
contrapartidas, retribuicbes pecuniarias inadimplidas, multas e demais
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penalidades, bem como a retomada do imoével, submetendo a Secretaria de
Habitacdo proposta de desfazimento do respectivo ato;

X- manter, em conjunto com as demais Secretarias Municipais ou érgéos
equivalentes, operacionalmente responsaveis, cadastro geral de areas publicas,
por intermédio de Sistema de Informagdes Georreferenciadas;

Xl- acompanhar e colaborar na execugdo dos trabalhos técnicos decorrentes de
convénios celebrados entre o Estado e as Municipalidades que visem a
discriminacéo e legitimagao de posses de terras devolutas;

Xll-  examinar questdes relativas ao dominio e a posse de imoéveis do patriménio
foreiro do Municipio;
Xlll- executar outras atribuicdes afins.
Subsecao

Do Chefe da Secao de Fiscalizagdo de Alvaras
Art. 146. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Fiscalizagdo de Alvaras:

I- promover a execugéo e a expedicao de Alvaras de Construgao, Carta de Habite-
se, licengas e autorizacdes diversas;

- promover a expedicdo de Certidbes de Numeragéo Predial exigidas pelos
Cartorio de Registro de Iméveis;

lll - proceder e supervisionar a elaboragéo de relatérios mensais de Alvaras de
Construgdo, Cartas de Habite-se, licengas e autorizagdes diversas, Certidbes de
Numeragao Predial e outros documentos expedidos pelo Servico;

IV - proceder o arquivamento de microfilmes da massa documental microfilmadas;

V - fornecer copias de plantas de projetos arquitetdnicos ja microfiimadas;

VI - proceder a conferéncia da indexacéo de processos ja microfilmados;

Vil - manter atualizado o arquivo de fichas de correlagdo entre a Numeragao
Territorial e a Numeracgéo Predial Oficial;

VIll - promover o controle e anotacgdo, nas fichas de Numeragdo Predial, sobre os
projetos aprovados, Alvaras de Construgao e Cartas de Habite-se expedidas ;

IX- Informar a Numeragdo Predial e a regularidade documental da edificagéo nas
Consultas Prévias para fins de Alvaras de Funcionamento;

X - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagéo urbanistica;

Xl - executar outras atribui¢des afins.

Subseciao |l

Do Chefe da Secio de Desenyélvimento de Projetos

hto de Projetos:

Art. 147. Compete ao Chefe da Segag’'de [gﬁenvolvi
I- elaborar projetos arquitetdnicgs, instalagbes” elétricas, hidrossanitarias e
orgamentos de prédios publicos munigipais; o
ll- encaminhar e controlar a exedugéo de prédios publicos municipais; _
lll- realizar vistorias técnicas soficitadas pefa fiscalizagdo do Controle Urbanistico,

IV - executar avaliagdes de imgyeis;

V - assessorar tecnicamente gg/de ais divisbes, nas questées de atribuicdo de
engenharia e arquitetura;

VI - participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cédigo de Obras;

Vil - gerenciar a elaboragéo de projetos arquitetdnicos e complementares de predlos
publicos, bem como a execugdo das obras;
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Vil - organizar a execugéo das atividades relativas a Diretoria e articular suas fungdes
com as outras diretorias da Secretaria;

IX - participar das discussdes de atualizagao do Plano Diretor;

X - elaborar e coordenar o sistema de informagbes geograficas e cadastrais urbanas
para utilizagao de tecnologia de Geoprocessamento;
Xl - articular-se com todos os 6rgaos de servigos publicos, internos ou externos a

Prefeitura, no sentido de fazer ao cadastro informatizado uma fonte de consulta e
interacgao dos varios niveis de investimento publico;
Xl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Do Chefe da Secdo de Analise e Aprovacgao de Projetos

Art. 148. Compete ao Chefe da Secao de Analise e Aprovacgao de Projetos:

l- examinar e emitir parecer nos projetos referentes a obras e edificagdes
particulares e encaminha-los a assinatura da autoridade competente;

- examinar e emitir parecer nos projetos referentes a implantagao de loteamentos
no municipio e encaminha-los a assinatura da autoridade competente;

- informar zoneamento, segundo plano diretor, para fins de construgao de obras e
edificagdes particulares; _

IV - encaminhar pedido de Informagdo de Zoneamento ao setor de topografia para
levantamento de dados referentes ao lote e rua onde se localiza;

V -  prestar orientagao técnica e de procedimentos ao publico;

VI - atualizar material informativo sobre a Legislagao Urbanistica;

VIl - organizar os arquivos das leis municipais pertinentes ao setor e processos
protocolados pendentes; '

VIll - relacionar mensalmente os projetos aprovados e pedidos de demoligbes e

manter o INSS informado conforme Resolugao Federal;

IX - organizar e coordenar o fluxo de processos protocolados referentes a aprovagao de
projetos, demoli¢des e informagéo de zoneamento;

X - executar outras atribuigoes afins.

Subsegao V
Do Chefe da Se¢dao Administrativa

I - manter articulagdo permanente com
entrosar o tipo e a qualidade das i

licenciados pela Divisao de Controfe Urbanistice;
- providenciar a expedigdd das gujas de emplacamentos dos imdveis no
municipio; _
il - coordenar a classificacdo e prdhutencdo em ordem das plantas e projetos de
loteamentos e remembramentos;

IV - organizar os processos protocolados;

V - relacionar mensalmente os emplacamentos expedidos;

VI - executar outras atribuigoes afins.
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Subsecao VI
Do Chefe da Segdo de Areas Publicas

Art. 150. Compete ao Chefe da Secéo de Areas Publicas :

[ - executar cadastro geral de areas publicas, por intermédio de Sistema de
Informacgdes Georreferenciadas;

Il - executar na execugdo dos trabalhos técnicos decorrentes de convénios
celebrados entre o Estado e as Municipalidades que visem a discriminagdo e
legitimagdo de posses de terras devolutas;

lll - manter registro e controlar informagdes sobre terras no municipio de interesse
do patrimdnio imobilidrio, assim como providenciar agdes pertinentes para
desapropriagdes, permuta de areas, doagdes, entre outros meios de transferéncia de
bens imoéveis;

IV - manter registro e cadastro de questdes relativas ao dom|n|o e a posse de
iméveis do patrimdnio foreiro do Municipio;

V - executar outras atividades afins.

Segao Vi
Da Divisao de Fiscalizagdo de Obras Particulares

Art. 151. A Diviséo de Fiscalizagao tem por objetivo fiscalizar, intimar, lavrar autos
de infragdo, embargar, interditar e demolir obras, em desacordo com as normas
descritas na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cédigo de
Edificagdes do Municipio.

Paragrafo anico. A Divisao de Fiscalizagdo apresenta a seguinte estrutura
interna:

l- Secao de Loteamentos e Obras Particulares;
Il - Sec¢éode Posturas."

Subsegio |
Do Diretor da Divisdao de Fiscalizacdo de Obras Particulares

Art. 152. Compete ao Diretor de Fiscalizagao:

| - supervisionar os atos administrativos de/acordg/com as normas/descntas na
legislagdo Municipal em vigor, em especial #§ relagjghadas nos Cédigos Municipais de
Edificagdes e Posturas;
Il - direcionar a fiscalizagéo das ocupagbes de areas, logradoufos e espagos publicos;
lil - direcionar a fiscalizagdo da execd¢ao das obras de gdalquer natureza, realizando
as vistorias que julgar necessariag, aplicando, quapdo for o caso, as penalidades
previstas;
IV - aperfeicoar procedimentos d¢ diligéncia, pericia e fiscalizagdo, objetivando verificar
o cumprimento das obrigagdes Anstituidas lei, praticando todos os atos definidos na
legislagao especifica, no exergicio regylar de suas fungdes, inclusive no que tange a
implantagao de loteamentos;
V - analisar, elaborar e proferir decisbes, em processos administrativos, nas sua
respectivas esferas de competencna
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Vil - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizag&o;
Vill - coordenar, participar e sugerir projetos, planos ou programas de interesse da

Secretaria;

IX -coordenar os trabalhos de campo relativos a cadastramento, identificacéo,
monitoramento e agdes voltadas aos loteamentos e ocupagbes irregulares com o
objetivo de respeitar a legislagdo municipal;

X - apresentar sugestoes para o aperfeigoamento da legislagdo municipal, relacionada
a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantagédo de novas rotinas e
procedimentos;

Xl - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar
o cumprimento das obrigagées instituidas por lei, praticando todos os atos definidos na
legislagao especifica, no exercicio regular de suas fungées;

Xl - estudar, pesquisar e emitir pareceres, inclusive em processos de consuilta;

Xlil - elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matérias relacionadas a sua competéncia;

XIV - supervisionar as atividades de disseminagdo de informagdes ao Municipe,
visando a simplificagdo do cumprimento das obrigagdes  instituidas por lei e a
formalizagao de processos;

XV - prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados de consulta e representacao
judicial do Municipio;

XVI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagéo;

XVIl - orientar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

XVl -apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo municipal,
relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantagdo de
novas rotinas e procedimentos;

XIX - programar, organizar e coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizagéo
de obras e edificagdes particulares, com o objetivo de respeitar a legislagdo municipal;
XX - estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia da
legislagao urbanistica e quanto as orientagoes técnicas para o acompanhamento e a
avaliagcao de obras e edificagoes; '
XXt -aplicar e fazer aplicar as disposi¢cdes e os critérios do Codigo de Posturas e de
outras leis municipais pertinentes ao setor;

XXIIl - promover a identificagdo de construgdes clandestinas e tomar as providéncias
necessarias para a sua regularizagao;

XXIll -promover, em sintonia com as Secretarias Ha Saude e do Meio Ambiente,
Agricultura e Pesca a inspegao efetiva dos gcais Hnde funcionam estabelecimentos
comerciais, industrias e de servigos, a fim/de |ns uir os processysde concessao ou

renovagao dos alvaras de licenga para |
XXIV - supervisionar a fiscalizagdo/do ho rio de abertura e fechamento dos

XXV - propor a aplicagao de multaé aos infratores das digposicdes legais referentes as
construgdes particulares;
XXVI -supervisionar a fiscalizagao do cumpriment
XXVIi - promover treinamentg dos fiscais no s
uma ag¢ao eminentemente educativa;
XXVIil - promover a difusgb de normas ugbanisticas;

XXIX -fazer lavrar notificdgoes, intimggoes, autos de infragdo e de apreensdo, em
cumprimento as normas rhunicipais g6bre obras e posturas;

XXX - arbitrar as muitas em conformidade com a legislagao pertinente;

XXXI -diligenciar as medjdas gde se fizerem necessarias ao cumprimento dos servigos;

a legislagao de obras particulares;
tido de exercerem junto a populagao
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XXXl - fazer escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as necessidades
dos servi¢os;

XXXII -supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios periddicos
e encaminha-los ao Secretario da pasta;

XXXIV - executar outras atribuicdes afins.

Subsegao li
Do Chefe de Segdo de Loteamentos e Obras Particulares

Art. 153. Compete ao Chefe de Secao de Loteamentos e Obras Particulares:

I - Coordenar os atos administrativos fiscalizatérios em desacordo de acordo com as
normas descritas na legislagao Municipal em vigor, em especial as relacionadas no
Cédigo Municipal de Edificagoes;

Il - Coordenar a fiscalizagcdo da execugéo das obras de qualquer natureza, realizando
as vistorias que julgar necessarias, aplicando, quando for o caso, as penalidades
previstas;

Il - Opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagao, objetivando verificar
o cumprimento das obrigag¢des instituidas por lei, praticando todos os atos definidos na
legislacao especifica, no exercicio regular de suas fungoes;

IV - Atender as denuncias e coordenar os procedimentos necessarios;

V - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao;

VI - coordenar, participar e sugerir projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

VI - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo municipal,
relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantacdo de
novas rotinas e procedimentos; :
VHI - coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizacdo de obras e edificagdes
particulares, com o objetivo de respeitar a legislacdo municipal;

IX - estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais de Obras sobre a observancia
da legislagao urbanistica e quanto as orientagdes técnicas para 0 acompanhamento e a
avaliacdo de obras e edificacoes;

X - coordenar os trabalhos de identificacdo de constru¢gdes clandestinas e tomar as
providéncias necessarias para a sua regularizacao;

Xl - coordenar a fiscalizagao do cumprimento da legisla
Xll - opinar no treinamento dos fiscais no sentido
uma acado eminentemente educativa;
Xl - coordenar a lavratura de notificagdes, intima¢oes, autos de ipfracdo e de
apreensao, em cumpnmento as normas munj pals ; /‘j

i imento dos servigos;
XV - opinar na elaboragao de escalas de tr istribwif os fiscais conforme as
necessidades dos servigos;
XVI -coordenar os trabalhos dos fisgais e elaborar r
los ao Diretor de Fiscaliza¢ao;
XVII - executar outras atribuicées/afins.

e obras particulares;
rcerem junto a populagao

torios periédicos e encaminha-

Subsecao il
Do/Chefe dé Sec¢ado de Posturas

Art. 154. Compete ao Chefe de Secéo de Posturas:
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| - coordenar os atos administrativos fiscalizatérios em desacordo com as normas
descritas na legislacdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cédigo
Municipal de Posturas;

Il - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagao, objetivando verificar
o cumprimento das obrigagées instituidas por lei, praticando todos os atos definidos na
legislagéo especifica, no exercicio regular de suas fungdes;

lll - atender as dendncias e coordenar os procedimentos necessarios;

IV - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagéo;

V - coordenar, participar e sugerir projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

VIl- apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo municipal,
relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantacdo de
novas rotinas e procedimentos;

Vii - coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizagdo de posturas com o
objetivo de respeitar a legislagdo municipal;

VIl - coordenar a fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

IX - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagao de posturas;

X - opinar no treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populagcdo uma
acao eminentemente educativa; _

Xl - coordenar a lavratura de notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreensao, em cumprimento as normas municipais sobre posturas;

Xl - orientar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos servicos;
Xill - opinar na elaboragao de escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as
necessidades dos servicos; .

XIV - coordenar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios periédicos e encaminha-
los ao Diretor de Fiscalizacéo;

XV - executar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO XIi _
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

Art. 155. A Secretaria Municipal de Habitagédo tem finalidade:

|- planejar e coordenar a execugado das atjvidade
atribuicbes do Municipio no campo da habitaCa interesse social
fundiaria;
Il - incentivar iniciativas de associativigimo e/ow cooperativis
moradias e/ou fomento a agdes de gepacao de €mprego e renda;
lll - identificar a necessidade de agbes de urbanizagdg € de regularizagdo de areas
ocupadas ou em via de ocupacéo pela populacdo de pdixa renda;

IV - estabelecer agdes visandg o reassentamentd’da populagédo desalojada, devido a
desapropriagdo da area habitaCional, decorrepté de obra publica ou desocupagéo de
area de risco;
V -  execucao da politica municipal de Habitacao;

VI - estimular e apoiar o programas habitacionais com a elaboracdo de projetos e
acées no sentido de viablizar g realizacdo de planos e programas prioritarios para
atendimento a populacao e.beTfa/rrenda; _
VIl - providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

VIII - Elaborar programas habitacionais que promovam a ocupacédo do territério de

relativas ao cumprimento das
regularizacao

para a aquisicao de
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ambiente natural, respeitadas as areas de risco a salde e a capacidade de suporte
socioambiental;
IX- manter em seu cadastro as areas do Municipio e indicar outras areas para
desapropriacao, para o cumprimento da politica habitacional e fundiaria do Municipio;
X - facilitar o acesso da populagdo a melhores condi¢gdes habitacionais, tanto no
fornecimento de unidades habitacionais quanto de infraestrutura fisica e social
adequada; '
Xl - firmar convénios com instituicées financeiras, governamentais ou nao, para a
obtengdo de recursos para financiamento de programas habitacionais;
Xl - Realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e habitacional
do Municipio;
Xill - coordenar e controlar a politica fundiaria do Municipio e das terras devolutas
municipais, compreendendo os procedimentos de legitimagdo de posse inclusive,
demarcando as areas de preservagiao ambiental;
XIV - oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional local, que
privilegie a melhoria das condicbes de moradia da populagio beneficiaria da
assisténcia social;
XV - executar outras atribuigoes afins.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Habitagdo apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Divisdo de Programas Habitacionais;
l- Divisdo de Regularizagédo Fundiaria.

Segao |
‘Do Secretario de Habitagdo

Art. 156. Compéte ao Secretario de Habitago:

| - assessorar o Prefeito e todos os érgaos municipais na formulagao de politicas e na
implementagéo das acdes de competéncia municipal sobre Habitacao;

Il - participar de estudos relativos a Zoneamento e a Uso e Ocupacgao do Solo;

Il - participar de Projetos de Desapropriacéo e de Permutas e alienagédo de areas ou
terrenos pertencentes ao Municipio;

IV - promover a execugdo das vistorias que jul
salubridade publica, bem como ao esclarecime
proferir despachos;
V - promover, para aprovag¢ao do Prefeito, Urbanos que

interdicgo de Parcelame
infrinjam as Leis Municipais; /
VI - conduzir outros trabalhos relacionados coi seu campg-de atuagdo ou que |he

necessarias a seguranga e
dos processos em que tenha de

sejam determinados pelo Prefeito.

VII - definir uma politica habitacional que permita mel
populacgao; :
VIl - promover a Elaboragdo de/Projetos parg-dbtengdo de moradias & populagéo de
baixa renda que vive em locais jtadequadgs€/ou em condigdes insalubres;

IX -coordenar as agdes do C nselh}MunicipaI de Habitacdo - CMH e gerenciar o
Fundo Municipal de Habitacdo ,

X - promover a iniciativa de Associagdes e/ou Cooperativas Habitacionais;

X1 - cumprir e fazer cumprir o acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura basica
e servidos por transportes coletivos; '

Xll - determinar prioridades para os estudos e as construgdes dos loteamentos de
interesse social. '

AY SRS R R (R R DU . S -

far as condigbes de moradia da
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Secgéo ll
Do Secretario Adjunto de Habitagdo

Art. 157. Compete ao Secretario Adjunto de 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 fung¢des vinculadas a pasta.

Segao il
Da Divisao de Programas Habitacionais

Art. 158. A Divisdo de Programas Habitacionais tem por objetivo as atividades
relativas a estudos para melhorar as condigdes habitacionais da populagdo de baixa
renda a cargo do Municipio.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Programas Habitacionais apresenta a como
estrutura interna a Sec¢do de Programas Habitacionais.

Subsecio |
Do Diretor da Divisdo de Programas Habitacionais

Art. 159. Compete ao Diretor da Divisdo de Programas Habitacionais:

l- promover estudos para melhorar as condigdes habitacionais da populacao de
baixa renda;

li- promover estudos voltados para os aspectos juridicos dos programas
habitacionais, visando o estabelecimento de programas municipais direcionados a
populagéo de baixa renda;

lil - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizagdo popular a cargo da
Prefeitura; .

IV - estimular a participagdo da iniciativa prlvada em projetos compativeis com as
diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitagdo;

V- formular e discutir esquemas de organizagdo capazes de viabilizar somal e
financeiramente os programas de habltagao popular do Mun|C|p|o

VIl - priorizar planos, programas € rojeto?abitacionais para opulagao de baixa
renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

VIll - conduzir, sob a orlentaga do %;’é{;rio, os entepdimentos e negociagdes dos
programas e projetos municipais d& habitacdo c as entidades publicas e as
comunidades interessadas; -

IX - coordenar e supervigionar tecnicamentg-as atividades de preparagao e execugao
dos programas municipaig de habitacdo ydltados para o atendimento a populagéao de
baixa renda;
X - coordenar o estydo e a perimentagdo de tecnologias alternativas que se
adéquam as condigdes pio e propiciem o barateamento do custo de construgao; .

Xl - manter contatos e negociagbes com entidades que possam contribuir para
viabilizar solugdes alternativas de construgéao;
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Xil - promover, por meio da publicagdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a
divulgagao de conhecimentos sobre a construcédo popular;
Xl - acompanhar a execugao das obras e os servigos relativos a construcdo de casas

populares;

XIV -viabilizar o estabelecimento de parcerias técnicas nos assuntos especificos de
cunho juridico, engenharia e areas afins, subsidiando tecnicamente e legalmente as
propostas de acgao;

XV - identificar o déficit habitacional, além de adotar mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das politicas, planos
e programas;

XVI - acompanhar e diligenciar o atendimento as familias, vitimas de situagdes
provisérias e/ou definitivas de risco, em parceria com a Comissao Municipal de Defesa
Civil e a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XVIil - promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de
risco ou de preservagao ambiental;

XVIH - executar outras atribuigcdes afins.

_ Subsecao |l
Do Chefe da Secao de Programas Habitacionais

Art. 160. Compete ao Chefe da Secao de programas habitacionais:

M- administrar e executar agdes aos municipes interessados em participar de
programas habitacionais;

- elaborar instrumental especifico para estudo dos casos sociais dos interessados
bem como das familias que ndo cumprem as regras das concessées;

Il - definir e divulgar os critérios para a selegédo e participagao dos interessados nos
programas e projetos habitacionais a serem implementados pela administragao;

IV- promover o desenvolvimento e a implantagdo de um banco de dados
socioecondmicos relativos a demanda habitacional do municipio, dos usuarios dos
programas habitacionais, bem como das familias beneficiadas por projetos
habitacionais;

V - implementar mecanismos de classificagdo e sele¢ao das familias a serem
beneficiadas pelos programas através de instrumental especifico considerando os
aspectos sociais e econdmicos, bem como, as_e€ondicdes de financiamento do
empreendimento;

Vi- gerenciar o processo de transferéngt
beneficiadas por projetos habitacionais esp
VIl - promover a¢des educativas junt
habitacionais apds a ocupagao.
Vill - executar outras atribui¢des afing/

reassentamento de familias

lacdo benefielada pelos programas

Paragrafo unico. Compefe, ainda, ao Chefe da Secdo de Programas

Habitacionais:

I - gerenciar agdes de levantarhentos spciais e econdmicos realizados por contratagao
direta e através de parcerias dom oufros 6rgaos da administragdo publica e entidades
da sociedade civil ou privada;

Il -realizar estudos de déficit habitacional no municipio, bem como o crescimento de
ndcleos habitacionais de populagéo de baixa renda;

Il - realizar analise técnica do cadastro de beneficiarios dos programas habitacionais
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Segao IV
Da Divisdo de Regularizagido Fundiaria

Art. 161. A Divisdo de Regularizagdo Fundiaria tem por objetivo as atividades
relativas a regularizagdo fundiaria e formular, executar e acompanhar a Politica
Municipal fundiaria a cargo do Municipio.

Paragrafo unico. A Divisao de Regularizagédo Fundiaria apresenta como estrutura
interna a Secéo de Projetos e Regularizagédo Fundlarla

-Subsecio |
Do Diretor da Divisdo de Regularizagido Fundiaria

Art. 162. Compete ao Diretor de Regularizagdo Fundiaria:

l- executar as atividades técnicas que objetivem a regularizagao fundiaria, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo governo;

li-  priorizar planos, programas e projetos de regularizagio fundiaria para a
populagéo de baixa renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

- formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizagdo fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populagédo & habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condicdes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da funcéo social
da cidade;

IV - articular a Politica Mun|C|paI de Habitacdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

V- decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
demanda potencial a ser beneficiada por projetos de requalificagdo de nucleos de
habitagéo de interesse social a cargo da Prefeitura;

VI- promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagdo de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habitagao;
VIl - promover, por meio da publicagdo de manuais, cartiihas e outros veiculos, a

’

divulgacao de conhecimentos sobre as questdes fundiaria
e/ de adotar

VIl - Identificar os assentamentos precarios, ecanismos de
e programas;
IX- promover a regularizagdo fundig
populacéo de baixa renda, mediante nefmagéspeciais
do solo e edificagbes, consideradas a situacdo s

urbanizacgéo, uso e ocupacao
oecondmica da populagado e as

normas ambientais. $/
X -  executar outras atrlbmgo fins.
Suylssecio Il
Do Chefe da Secao de Projetos e Regularizagcao Fundiaria

Art. 163. Compete a e da Secao de Projetos e Regularizagédo Fundiaria:

|- elaborar normas e critérios de analise a serem aplicados nos projetos de
regularizagao;

Il - analisar prOJetos especificos de regularlzagao visando sua adequagao e insercéao
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lli - elaborar plantas, projetos, memoriais descritivos e quejandos;

IV - acompanhar as obras de implantacao do loteamento regularizando;

V - cuidar do cadastro pela delimitagdo dos loteamentos irregulares por meio de
plantas e fotos aéreas;

Vi - vistoriar e coletar informagcbes para diagnosticar a situagdo dos loteamentos,
especialmente no que se refere a zoneamento, infraestrutura, condigées urbanisticas e
geologicas; '

VIl - executar outras atribuicdes afins.

| ~ CAPITULO Xii
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E
PESCA

Art. 164. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca tem por
finalidade:

l- manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate & poluigéo e a
degradacao dos ecossistemas;

Il - promover atividades de educagao ambiental no Municipio;

il - articular-se com érgaos estaduais regionais e federais competentes e, quando
for o caso, com outros Municipios, objetlvando a solucdo de problemas comuns
relativos a protecdo ambiental;

IV - articular-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido visando a
preservacgéao do patrimdnio natural do Municipio;

V- controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteragao no meio ambiente;

VI - propor e participar da realizacdo de estudos relativos a zoneamento e a uso e
ocupacgao do solo visando assegurar a protecdo ambiental;

Vii - estabelecer areas em que a agao da Prefeltura relativa a qualidade ambiental,
deve ser prioritaria;

Vil - promover a realizacdo de estudos e a execucdao de medidas, visando o

desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesgueiras do Municipio e sua
integracao a economia local e regional. P
IX - articular-se com entidades publicas e priyddas para a promoc¢ae’de convénios e
implantagéo de programas e projetos nas areas pesgleira e de agrdpecuaria;

X - desenvolver estudos, programas pr;)j/etos com vistds ao desenvolvimento
pesqueiro e do agronegdcios do Municipio;

Xl - promover a elaboracdo de projetos de parques, pfacas e jardins, tendo em vista
a estética urbana e a preservacao dgZambiente natuyél;

Xil - executar outras atribuicées

l- Divisdao de Meio Ambiente;Saneamento e Educagdo Ambiental;
lil- Divisado de Agricultura e Pesca;

i - Divisao de Fiscalizagdo e Monitoramento Ambiental;

IV - Divisdao Consultiva de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca.
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Secao |
Do Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 165. Compete ao Secretério de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca:

I- assessorar o Prefeito e todos os drgdos municipais na formulacao de politicas e
na implementacéo das agbes de competéncia municipal sobre o meio ambiente e
recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do Municipio;

Il- promover estudos e programas visando a integracao das acdes do Poder
Executivo para avaliagao e protecao do meio ambiente;

il - promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio Ambiente, a
fiscalizagao municipal do meio ambiente;

IV- promover estudos e programas de educagéo e conscientizagio da populagao
sobre 0 meio ambiente e o Municipio;

V - participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupacéo do solo;

VI - executar programas de desenvolvimento rural e da pesca artesanal, através de
acesso a terra, por instituicao de cooperativas e associagbes, e fomento a producao
pecuaria, agricola e pesqueira;

Vil - incentivar agbes que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
agropecuario e pesqueiro;
VIl - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada

as atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio;

IX- promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio e a sua
integracao a economia local e regional;

X -  executar outras atividades afins.

_ Secaol ll
Do Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 166. Compete ao Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca
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 o responsavel pela distribuigao
dos processos e procedimentos que surge o desempenhara
outras fungdes vinculadas a pasta.

Da Divisdo de Meio Ambierte, Sapgaments e Educacdao Ambiental

Art. 167. A Divisao de Mej6 Ambiente, Saneamento e Educagao Ambiental tem
por objetivo a execugao das n? ivas ao diagnéstico do meio ambienteT no
Municipio, @ promocao de medidas dg”protecdo dos recursos naturais, culturais e
paisagisticos e a verificagaodo cumprmento das normas de controle dos diversos tipos
de poluigao ou contaminag&o do méio ambiente.

Paragrafo unico. A Divisao de Meio Ambiente, Saneamento e Educacao
Ambiental apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Secao de Saneamento Ambiental;

™ . .~ _ 1. RA._."_ A . L"_ 1. O r-4d... . _®m _ A L_°"_ __4_93
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Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Meio Ambiente, Saneamento e Educa¢cio Ambiental

Art. 168. Compete ao Diretor da Divisdo de Meio Ambiente, Saneamento e
Educagao Ambiental:

|- dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecao do meio ambiente
e 0 uso racional dos recursos naturais;

it-  promover o levantamento das informagées necessarias para manter atualizados
o Plano Diretor e os planos de agdes governamentais do Municipio no que concerne a
-protecdo do meio ambiente;

il - fazer cumprir as normas técnicas e os padrées de protecdo, controle e
conservagédo ambiental definidos na legislacdo em vigor;

IV - promover a atualizagédo da legislacdo municipal sobre 0 meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicagao;

V- elaborar, em cooperagdo com a Secretaria de Urbanismo, os estudos e
pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalagdo, construcéo,
ampliagdo, operagdo e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente
poluidoras;

VI - propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas
formas;
VIl - atuar, junto aos 6rgdos federais e estaduais competentes, defendendo as

diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicao e defesa do meio ambiente;

VIt - identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica e dos meios hidricos do
Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das
causas;

IX - colaborar na elaboragdo de planos e medidas que visem o controle da poluicdo
causada por residuos sélidos;

X -  propor, aos demais 6rgaos da Prefeitura, integracdo de agdes com respeito ao
planejamento do uso e protecio do meio ambiente;

Xl - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a
assuntos de meio ambiente;

Xll - elaborar e implantar os planos de reflorestamento
adequada das areas urbanas, em coordenagdo com a
Publicos;
XHI - propor ao Secretario as medidas necessaifas para
areas verdes; '
XIV - promover, em contato com os 6rgaosg/técnicosdo Esta e da Uniao, a analise
dos proletos de localizagao de atnwdades _ i co de contaminagao ou de

unicipio e arborizagao
la Municipal de Servicos

remog¢ao invasbes nas

ntal ou popular, necessarias a
implantagdo de programas de mejhoria da administragdo do meio ambiente no
Municipio;

XVI - promover a realizacdo de/inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantacdo de estalbelecipréntos industriais, comerciais e de servicos
caracterizados como poluentes, ma efetiva ou potencial,

XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicdes voltadas para

a preservagao ambiental;
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XVIil -estudar, anualmente, com os érgaos municipais de educagéo, cultura, esporte,
lazer e outros, os programas visando a integragdo da educagdo escolar com a
educacao popular para melhorar o meio ambiente local;

XIX - orientar campanhas de educagao comunitaria destinadas a sensibilizar o publico
e as instituigdes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagao do meio
ambiente;

XX - promover o treinamento do pessoal para aplicagdo das normas referentes a
preservagao do meio ambiente;

XXl - assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preservagao do meio ambiente;

XXIl - programar a divulgagao de eventos, agdes e programas municipais relativos a
protegéo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

XXIll - executar outras atribuigdes afins.

Subsecgao i
Do Chefe da Secao de Saneamento Ambiental

Art. 169. Compete ao Chefe da Segao de Saneamento Ambiental:

l- planejar e executar a politica de Saneamento do Municipio;

It - coordenar e orientar as agdes de saneamento que compreendem concepgao,
projetos, obras, manutengdo e operagdo do abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, drenagem e residuos sdlidos urbanos bem como melhorias sanitarias
domiciliares e urbanisticas necessarias para a realizagao dessas agoes;

lll - promover agbes de saneamento com carater integral necessario a promogéo da
saude e da salubridade ambiental;

IV- promover a gestdo associada dos servigos de saneamento' junto as
concessionarias;

V - desenvolver parcerias com outros 6rgaos do Municipio, do Estado e da Unido
visando a melhoria do atendimento sanitario da cidade, garantindo a eficacia do
atendimento publico; '

VI - desenvolver e implementar mecanismos de participagao e controle social sobre
os servigos de saneamento;
VIl - promover o atendimento sanitario universalizado;

VIl - trabalhar em regime de gestado associada com a conc aria de saneamento;

IX - executar outras atribui¢gdes afins.

Subsegao
Do Chefe da Secdo de Meio Ambiente e?ucagéo Amisiental

Art. 170. Compete ao Chefe da Segdo de Meio Ambienté e Educagdo Ambiental:
I- coordenar as equipes encarr
ambiente;
Il - fazer emitir pareceres informativos epgrprocessos de consulta sobre projetos de
construgao no que concerne a protecao de'meio ambiente;

lll - providenciar e acompanhar o _levantamento das informagbes necessarias para
manter atualizados o Plano Diretof e os planos de agdes governamentais do Mun|0|p|o
no que concerne a protecao do meio ambiente;

IV - providenciar e acompanhar a atualizagdo da legislagdo municipal sobre o meio
ambiente e propor mecanismos para sua efetiva aplicagao;
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V - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e os padrées de protegéo, controle
e conservagdo ambiental definidos na legislagédo em vigor;
VI - supervisionar, em cooperagdo com a Secretaria de Urbanismo, os estudos e

pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalagdo, construgéo,
ampliagdo, operagéo e funcionamento de atividades poluidoras

VIl - opinar na elaboragdo de planos e medidas que visem o controle da polui¢éo
causada por residuos sélidos;

VIl - promover e supervisionar os planos de reflorestamento do Municipio e
arborizagdo adequada das areas urbanas, em coordenagéo com a Secretaria Municipal
de Servigos Plblicos;

IX - programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de vistorias e emitir
pareceres técnicos quanto a implantagédo de estabelecimentos industriais, comerciais e
de servigos caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

X - programar e coordenar, em contato com os 6rgdos técnicos do Estado e da
Unido, a analise dos projetos de localizagdo de atividades que pronunciem riscos de
contaminacgado ou de deterioragdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

Xl - executar seminarios, cursos, treinamentos, campanhas e eventos sobre o Meio
Ambiente urbano e natural destinados a sensibilizagdo e conscientizagao da populagéo
e a melhoria da qualidade ambiental no Municipio;

Xl - realizar intercdmbio permanente com instituicbes de pesquisa, universidade e
demais orgéaos e entidades concernentes a preservagio, conservagao e recuperagao
do ambiente natural e construido;

Xli - construir processos por meio da educagdo ambiental, através dos quais o
individuo e a coletividade estabelecem valores sociais, conhecimentos, habilidades,
atitudes e competéncias voltadas para a conservagao do meio ambiente com enfoque
humanista, holistico, democratico e participativo;

XIV - articular, em todos os niveis e modalidades de ensino, exercidos pelo Municipio,
um processo educativo ambiental em carater multidisciplinar;

XV - promover a educagédo ambiental em todos os niveis de ensino e 0 engajamento
da sociedade na conservagao, recuperagdo e melhoria do meio ambiente, de modo a
formar cidadaos atuantes, analiticos, sensiveis, transformadores, conscientes, criticos,
participativos e criativos;

XVI - incentivar as empresas, as entidades de classe, as instituicbes publicas e
privadas, a promover programas destinados a capacitagdo dos trabalhadores, visando
a melhoria e ao controle efetivo sobre o ambiente de alhg/ bem como sobre as
repercussées do processo produtivo no meio ambien

educacional do Municipio;
XX - promover a integragao/do orgao iental as secretarias de educacgao e saude,
visando a otimizagdo das educacao ambiental, em especial as agdes
estratégicas previstas nesta :
XXI - adotar a concepgdo do meio ambiente em sua totalidade, considerando a
interdependéncia do meio natural, socioecondmico e cultural, sob o enfoque da
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XXII - garantir a continuidade e permanéncia do processo educativo;

XXIll -adotar nas agdes do Poder Publico municipal os principios basicos da educagao
ambiental previstos na legislacao vigente;

XXIV -fazer compreender que os componentes das politicas de saude ambiental sao
parte integrante dos conteldos de educagao ambiental;

XXV - promover formagao socioambiental para pescadores, agricultores, catadores de
residuos e moradores de zonas especiais de interesse social e zonas especiais de
interesse ambiental;

XXVI -oferecer de forma equitativa aos servidores municipais, em todos os niveis de
escolaridade, atualizagao periédica em educagao ambiental;

XXV - buscar mecanismo que vise integrar todos os 6rgaos do Poder Publico
Municipal, em especial os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal responsaveis
pelas politicas publicas de meio ambiente, salide e educagédo, com os objetivos de
interagir, desenvolver e acompanhar os projetos inerentes a educacdo ambiental;
XXVI - executar outras atribuicdes afins.

Segao IV
Da Divisdo de Agricultura e Pesca

Art. 171. A Divisado de Agricultura e Pesca tem por objetivo promover, incentivar e
desenvolver as atividades relativas & agropecuaria e pesca do Municipio.

Subsecio |
Do Diretor da Divisao de Agricultura e Pesca

Art. 172. Compete ao Diretor da Divis&o de Agricultura e Pesca:

|- assistir o Secretario na formulacdo e na realizagdo de seminarios, estudos,
pesquisas e diagnosticos relacionados as atividades pesqueira e de agropecuaria;
Il - dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o setor pesqueiro, da agricultura e pecuaria;
i - levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento pesqueiro e de agropecuaria do Municipio;
IV - manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;
V - dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegocios, a
luz da politica de desenvolvimento econémico local; /m
VI - levantar as informactes de estatisticas basica§ para a’elaboracdo de pg itica/s
publicas de desenvolvimento de pesca, da agric?tu/ra e dapecuaria;
pesca e de
olitica municipal;

VIl - examinar projetos de localizagdo de ndévos empreendimentos
agropecuaria, aplicando a legislacao e os cyitérios e#tabelecidos pe
VIl - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo anico. A Divisao de A
interna:

icultura e Pesca aprésenta a seguinte estrutura

| - Secao de Pesca;
Il -  Secao de Agricultura.

Subsecao li
Do Chefe da Seg¢io de Pesca
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l- promover o desenvolvimento da pesca por instituicdo de cooperativas e
associacoes, e fomento a producao pesqueira;

l- determinar medidas de educag¢ao ambiental junto a populagio ribeirinha, visando
o controle e manejo dos recursos aquaticos;

lil - providenciar agées de combate a pesca predatéria;

IV - providenciar agdes que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
pesqueiro;

VYV -  providenciar agdes que possibilitem o atendimento de editais para a concessao
de maquinarios, insumos ou verbas relacionadas a pesca;
VI - coordenar programas visando a saude dos trabalhadores da pesca;
VIl - orientar e estimular atividades que promovam a atividade pesqueira no
municipio;
VIll - executar outras atribuigdes afins.

Subsecgao il

Do Chefe da Segao de Agricultura
Art. 174. Compete ao Chefe da Secéo de Agricultura:

|- promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural, através de
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagdes, e fomento a producgao
agropecuaria;

Il - providenciar acées que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
agropecuario;

Il - coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada
as atividades agropecuarias;

IV- programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua integracao
a economia local e regional,

V - providenciar a realizagao de programas de extensdo rural, em integragcdo com
outras atividades que atuem no setor agricola;

Vi - coordenar as logistica de visitas técnicas as propriedades rurais, bem como a
utilizagdo de maquinas cedidas;

Vii - providenciar agdes que possibilitem o atendimento de editais publicos para a
concessdo de maquinarios, insumos ou verbas relacion a agropecuaria;

VIl - Coordenar programas visando a saude dos trabalhgdores rurais; '
IX- executar outras atribuigées afins. '

SetaoV
Da Divisdao de Licenciamento, M{)nﬁton‘amento e piScalizacido Ambiental

Art. 175. A Divisdo de Lice oramento e Fiscalizagdo Ambiental
tem por objetivo programar e orggnizar o licenefamento e a fiscalizagado das atividades
{6, bem como monitorar as atividades
desenvolvidas.

Paragrafo .t’mico. A Divisao” de Licenciamento, Monitoramento e Fiscalizagcao
Ambiental apresenta como estrutura interna a Secdao de Licenciamento,
Monitoramento e Fiscalizacdo Ambiental.
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Subse¢ao |
Do Diretor da DivisZo de Licenciamento, Monitoramento
e Fiscalizagdo Ambiental

Art. 176. Compete ao Diretor da Divisdo de Licenciamento, Monitoramento e
Fiscalizagao Ambiental:

1- programar e dirigir o licenciamento e a fiscalizagdo das atividades de impacto
ambiental local;

Il - organizar e integrar, o 6rgao municipal, a Politica Estadual e Nacional do Meio
Ambiente, bem como as diretrizes municipais fixadas para administragao da qualidade
ambiental;

il - prestar a cooperagdo técnica e orientagdo, visando ao aquecimento dos
problemas ambientais apreciados nos processos de licenciamento e fiscalizagao;

IV - desenvolver estudos, visando ao aprimoramento do ficenciamento e fiscalizacao
ambiental;

V - dirigir, orientar e coordenar agdes e trabalho de campo, para a fiscalizagdo de
intervengdes urbanas ou rurais, com objetivo de impedir a degradagdo ambiental e
garantir a preservagao e conservacao da qualidade e integridade ambiental;

VI - fazer lavrar notificagbes, intimagdes,” autos de infragdo e de apreensdo de
mercadorias, apetrechos, animais silvestres e espécies nativas protegidas;
VIt - programar o treinamento dos fiscais, técnicos e analistas ambientais no sentido
de exercerem junto a populagdo uma acao orientadora e educativa;
VIl - executar outras atribuigées afins.

Subsecao li

Do Chefe da Se¢ao de Licenciamento, Monitoramento e Fiscalizacdo Ambiental

Art. 177. Compete ao Chefe da Secdo de Licenciamento, Monitoramento e
Fiscalizagao Ambiental:

!- coordenar os processos de licenciamento das atividades locais;

- analisar os documentos, projetos e estudos ambientais apresentadas e a
realizagdo de vistoria técnicas, quando necessarias observando a legislagao vigente
que rege o licenciamento ambiental, bem como as normas e diretrizes procedimentais;
I - dar publicidade dos pedidos de licenciamento, assegurando o acesso as
informagdes técnicas;

IV - encaminhar os procedimentos administrativ
protocolado ao superior imediato;
VY -  colaborar na promogao de eventos e ng“desepvolvimento demédidas que visem

relatifos aos pedidos_que tiver

o aprimoramento do licenciamento ambienjaf; _

VI - dirigir e acompanhar planos sempénais de fiscalizagdo de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal,

Vil - providenciar a aplicagao dasultas regul ntares;

VIil - inspecionar, periodicamentg, todas as zohas de fiscalizacao;

IX- emitir ou revisar parecgres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia; i
X - indicar e justificar pera autoridades competentes da Prefeitura, para efeito
de cassacédo de licencga, os estabelecimentos ou empreendimentos cuja atividade se
revele contraria as exigéncias da legisiacdo ambiental vigente;

Xl - determinar a realizagao de diligencias e demais medidas necessarias para o
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Xl - fiscalizar o cumprimento das legislagdes ambientais pertinentes;
XIlIl - fazer escala de trabalho e distribuir os fiscais conforme as necessidades dos

servigos;

XIV - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar ao
superior imediato, relatérios peridédicos sobre o desempenho da unidade que dirige;

XV - executar outras atribuigdes afins.

Segdo Vi
Da Divisédo Consultiva do Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 178. A Divisdo Consultiva de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca tem por
objetivo orientar e dirigir os trabalhos e servicos da diviséo, decidir os assuntos do
mesmo, manifestar-se nos processos que |he forem encaminhados, estudar e sugerir
medidas no interesse do servigo ou da Administragéo Publica e colaborar com esta em
matéria de sua competéncia.

_ Subsegio Unica
Do Diretor da Divisdo Consultiva de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 179. Compete ao Diretor da Divisdo de Consultiva de Meio Ambiente,
Agricultura e Pesca:

I - analisar e propor solugdes para assuntos que lhe sejam cometidos pelo -
Secretario;

- assessorar diretamente o Secretario, sob a coordenacéo técnica da Secretaria
de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagéao
pertinente a Secretaria;

lil - - assessorar diretamente o Secretario, sob a coordenacéo técnica da Secretaria
de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagio
pertinente a Secretaria;

IV -  emitir Informagbes Juridicas em assuntos relacionados a Secretaria;

V - solicitar instru¢do em procedimentos administrativos internos para subsidiar
defesa judicial, de responsabilidade da Secretaria de Assuntos Juridicos;

VI - diligenciar o cumprimento de determinagdes judiciais, no ambito da Secretaria;
VIl - examinar e emitir parecer quando solicitado;

sejam submetidos;
IX - analisar as analises de riscos ambienjais decporrente de atividade econdmica
desenvolvida pelo municipio ou decorrepte de pfojetos de ividades que seréo

desenvolvidos;

VIll - apreciar os assuntos juridico-legais e :y(/ber?’ projetos legais que lhe

X - implantar, coordenar e subsigiar unidades de eOnservagcdo, em areas de
interesse social, econémico e ecolégico do Municipio;
Xi- colaborar na estruturagéo icipal de meio ambiente;

Xl - articular-se com secretarjos, no encgaiinhamento de matérias e questdes em
geral que envolvam aspectos juridi
Xlil - assessorar no exame e pa elabbracao de proposi¢ao administrativo, de natureza
vinculada a atividade fim da Secretaria;

XIV - assessorar no preparo de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada a
atividade fim da Secretaria; :

XV - manter em arquivo Informagdes Juridicas, despachos, pareceres e normas

.........
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XVI -coordenar as atividades de controle, licenciamento e fiscalizagdo ambiental, de
acordo com a Politica Municipal do Meio Ambiente e as atribuicdes estabelecidas na
Politica Nacional do Meio Ambiente;

XVII - executar outras atribuigbes afins.

CAPITULO Xil
A SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, SEGURANGA E DEFESA CIVIL

Art. 180. A Secretaria Municipal de Transito, Seguranga e Defesa Civil tem por
finalidade:

|- planejar, organizar, articular, coordenar, executar e avaliar as politicas
publicas municipais de transito, transportes e mobilidade;
i - executar o exercicio das atribuicdes e competéncias previstas para o drgao

executivo de transito, transportes e mobilidade do Municipio, pelo Cédigo de Transito
Brasileiro;

Bl - autorizar concessdes, permissées e autorizagbes do transporte publico -
municipal de passageiros e outras, conforme legislagao vigente;

v - manter atualizado sobre o estudo tarifario dos transportes publicos;

V- fiscalizar e avaliar os padrées de qualidade e de seguranca do setor do
transporte publico;

Vi - gerenciar o sistema de sinalizagdo e dos dispositivos e equipamentos de
controle viario;

VIii - coordenar, executar e controlar os convénios com o6rgdos federais e
estaduais, relativos ao setor de transito, transportes e mobilidade;

VIl -  coordenar, controlar e executar a fiscalizacdo do transito, autuacdo e

aplicagao de medidas administrativas cabiveis, por infragées previstas no Codigo de
Transito Brasileiro; '

X - coordenar os sistemas de juntas administrativas de recursos de infragées;

X- desenvolver programas locais e participar de programas nacionais e
estaduais da educacao e seguranc¢a de transito;

Xl - regulamentar, controlar e fiscalizar da implantacdo e operacdo do
estacionamento rotativo nas vias publicas municipais;

Xl - ~ administrar os fundos e recursos especificos da S aria;

Xlil -  promover, com o apoio das policias adminj e judiciaria estadual e
municipal, o controle, a vigilancia e a seguranga nas.tlas, € avenidas publicas;
XIV -  buscar manter a ordem publica mupi€ipal-fio transito, como apoios das

policias administrativa (rodoviarias) e judiciari
XV - promover programas educacionai
transito; _ /

XVI- firmar convénios e parceria§ com entidades, governo estadual e federal,
associagdes e outras pessoas jurid'c/as para o c ate as drogas, a marginalidade e
para a garantia da paz publica e seéuranga deptfo do Municipio;

XVl - garantir a existéncia de infra- eStrutura basica e servicos de transporte
coletivo nas areas designadas a M de habitagao popular;

XVIll - promover e acompan execucgao dos servigos de transito municipal, no
seu ambito de atuagéo, em coordenagao com os 6rgaos competentes do Estado;

para o combate a$ drogas e o alcool no
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XIX -  promover a administragdo, a regulamentacao, 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 reducéo;

XXl - estabelecer, em conjunto com os orgaos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo e combate ao transporte clandestino;

XXIl - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas as infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

XXill - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar a adotar medidas de seguranca

relativas aos servicos de remocdo 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 6rgao competente;

XXVI - planejar e implantar medidas para reducdo da circulagdo de veiculos e
reorientacao do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao de poluentes;

XXVII - fiscalizar o nivel de emiss&o de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou especifica, além de dar apoio as agbes estabelecidas pelo 6rgao
ambiental local, quando solicitado;

XXV - vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a ser observados para a circulagdo desses veiculos;
XXIX - contratar trabalhos técnicos e obras relativas a construgdo, ampliacdao ou
remodelacao dos sistemas viarios publicos de transito;

XXX - coordenar as atividades de administragao, educacao, engenharia, fiscalizacao
e policiamento de transito; '

XXXl - arrecadar as taxas e multas relativas aos servigos de utilizacdo do sistema
viario municipal;

XXXl - opinar sobre projetos, servigos e obras a cargo de outros 6rgaos publicos
municipais, estaduais ou federais, ou de iniciativa privada, cuja execuc¢ao interfira com
as suas finalidades;

XXX - executar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Ty,
apresenta a seguinte estrutura interna: '

eguranca e Defesa Civil

i- Divisao Administrativa;
Il- Divisdo de Processamento, Recursg$, Estatisticas e Educag¢ao de Transito;
Il - Divisdo de Mobilidade Urbana, Epgenharia e Sipatizacao Viaria;

IV - Divisdao de Defesa Civil;

V - Divisao de Segurang¢a Publica.

Do Secretario de Transito, Seguranca e Defesa Civil

Art. 181. Compete ao Secretario Municipal de Transito, Seguranca e Defesa Civil:
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l- designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da unidade ou da
Secretaria;

il- designar e dispensar os ocupantes das fungdes gratificadas da Secretaria
Municipal de Transito;

i - submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua deciséao;

IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa

competéncia do Prefeito Municipal, na area de atuacdo da Secretaria Municipal de
Tréansito;

V - desenvolver planejamento da Secretaria, estabelecendo areas de atuacgao,
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 agdes
sejam devidamente contemplados;

Vil - designar os membros da Secretaria que mtegrarao os diversos Conselhos em
funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;

VIII - baixar Instru¢des ou Ordens de Servigco, de forma e carater interno;

IX- implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria
com vistas a consecuc¢ao da finalidades definidas nesta Lei € 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;
Xii - cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a area de competéncia da
Secretaria;

Xill - fornecer atestados e certidoes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e
servicos da Secretaria Municipal de Tréansito;

XIV - representar 0 Poder Pulblico Municipal junto ao Conselho Municipal de
Seguranga Publica e demais 6rgaos e entidades afins, que tenham acao e existéncia
dentro do Municipio ou fora deste;

XV - assessorar o Prefeito nos assuntos que lhe forem pertinentes, a fim de subsidiar
0 processo decisorio;

XVI- contribuir com agbes efetivas, dentro de seus limites de competéncia, com
vistas a reducao e a contengéo dos indices de criminalidade;
XVII - executar outras atividades afins.

o Secretario da Pasta no caso de Aauséncjadeste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secré&tariequando 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 fungbes
vinculadas a pasta.
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Secao lll
Da Divisio Administrativa

Art. 183. A Divisdo Administrativa tem por objetivo supervisionar, acompanhar e
dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo, executar servicos de
recepg¢ao, patrimonio, servigos gerais e atendimento.

Paragrafo tnico. A Divisdo Administrativa apresenta a estrutura interna de Secao
Administrativa.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao Administrativa

Art. 184. Compete ao Diretor da Divisdo de Administrativa:

I - coordenar as areas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestao de pessoas,
manutengao e recep¢do da Secretaria;

Il - administrar o arquivo da Secretaria, bem como acompanhar e dar andamento
aos processos através do Sistema de Protocolo;

lli - criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agdes da Diretoria;

IV - analisar e instruir expedientes;

V -  coletar, compilar e atuallzar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados;

Vi - elaborar relatérios e demonstrativos;

VII - assegurar o entrosamento entre os serwgos sob sua responsabilidade com os
demais 6rgaos de Secretaria;

VIl - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para

assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;
IX - ordenar, classificar, guardar, conservar e atualizar o acervo da legislagio
pertinentes da Secretaria;

X - auxiliar na organizagao de eventos promovidos pela Secretaria;

Xl - prestar assessoramento ao chefe imediato e as diversas unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia,

Xll - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;
Xl - participar no planejamento da Secretaria, ideni Cangb necessidades e propondo
melhorias no trabalho;

XIV -cumprir as normas e diretrizes emanadagpe

e Logistica relativas ao sistema de gestado d rec;(sﬁ$ human
XV - executar outras atribuicdes afins.

ecursos Humanos
e outros;

ubsecio Il

|- chefiar, organizar, auxiliar e orientar a execugdo dos servicos das areas de
infraestrutura, protocolo, expédientg; gestdo de pessoas, manutengéo e recep¢ao;
- anahsar e instruir expéd| i
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IV - criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade como medidas de melhorias dos servigos realizados pela divisao;

V-  coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
servigos realizados pela divisao;

VI- assegurar o entrosamento entre os servicos sob sua chefia com os demais
6rgaos de Secretaria;

VIl - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

VIll - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados
previamente;

IX- submeter a consideragdo do superior hierarquico os assuntos que excedam a
sua competéncia;

X - elaborar relatérios e demonstrativos dos assuntos afetos a segao;

Xl - executar outras atribuigbes afins.

Segado IV
Da Divisdo de Processamento, Recursos e Estatisticas e Educacao de Transito

Art. 186. A Divisdo de Processamento, Recursos, Estatisticas e Educagio de
Transito tem por objetivo supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de
trAnsito de competéncia do Municipio, promovendo campanhas educativas e
assessorar a Junta Administrativa de Recursos de Infragbes de Transito — JARI, nos
julgamentos dos recursos contra imposigéo da penalidade de multa.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Processamento, Recursos, Estatistica e Educacgao
de Transito apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Secao de Triagem, Processamento de Multas e Estatisticas;
-  Secéao de Educacgao de Transito.

Subsecao |

Do Diretor da Divisdao de Processamento, Recursos,
Estatisticas e Educac¢ao de Transito

Art. 187. Compete ao Diretor da Divisdo de Processamento, Recursos,

Estatisticas e Educacgao de Transito:

os acidentes de transito e
jetos destinados a contribuir

transitio ea/répida desobstrugao

1- coletar dados estatisticos e elaborar estudos$obr
suas causas, assim como desenvoiver progra
para o pronto atendimento das vitimas de acid
da via interrompida pelo acidente;
I1- manter registros atualizados dos/volumes de trafego das principais vias
municipais;
Il - definir critérios para o controle Me distribuicao de talonarios de notificagao de
infragao;
IV- promover a fiscalizagdo do/transito, autUando e aplicando as penalidades
infracionais legalmente previstas;
V- estabelecer as diretrizes

transito;

Vi - integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para
fins de arrecadagao e compensagao de muitas impostas na area de sua competéncia;

, em conjunto com os demais 6rgaos de
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VIl - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito, no ambito do Municipio, com énfase na educagdo e
conscientizagédo dos motoristas, ciclistas, motociclistas e pedestres, priorizando o
respeito & vida e as normas de transito, conforme as diretrizes estabelecidas pelo
Caodigo de Transito Brasileiro - CONTRAN;

VIl - executar outras atribui¢ées afins.

Subsecio ii
Do Chefe da Secao de Triagem, Processamento de Multas e Estatisticas

Art. 188. Compete ao Chefe da Seg¢ao de Triagem, Processamento de Multas e
Estatisticas:

|- promover o processamento de multas por infragoes a legislagdo de transito, no
ambito de sua circunscri¢ao;

Il - cadastrar as infragdes de transito cometidas no ambito de sua jurisdigdo para
fins de arrecadagao, obedecendo aos procedimentos constantes na legislagao vigente;
Il - coordenar e controlar os processos de arrecadagao de multas de transito;

IV - manter contatos juntos aos érgaos executivos de transito e rodoviarios, bem
como propor a realizagao de convénios, quando julgar necessario;

V - acompanhar diariamente o envio dos autos de infragdo a Divisdo de Transito -
DETRAN;

VI - acompanhar o julgamento da consisténcia e regularidade dos autos de infragao
de transito, e preenchimento do Termo de Homologagao;

VIl - promover a instrugédo de processos administrativos no que Ihe compete;

VIl - executar outras atividades afins.

Paragrafo uUnico. Compete, ainda, ao Chefe da Sec¢ao de Triagem,
Processamento de Multas e Estatisticas:

I- conferir e analisar todos os autos de infragdo junto ao Codigo de Transito
Brasileiro, sistema Registro Nacional de Veiculos Automotores- RENAVAM e
Departamento Nacional de Transito - DENATRAN;

It - realizar o cadastramento e processamento de multas por infragdes a legislagéao
de transito, no &mbito de sua circunscri¢ao;

lll - providenciar Termo de Instauragcao de processos z
de infragao;

IV - providenciar Termo de Homologagao
Estadual de Transito de Sao Paulo, 6rgéo ree
nacional de infragées de transito (Renainf);
V- langar diariamente no registro nagi
solicitacdo de processos de recursos;
VI - encaminhar processos de re
todos documentos necessarios;
Vil - encaminhar processos deg
solicitado com todos documentog ;

Vil - lancar resultado de julgafmento daconsisténcia ou inconsisténcia dos processos
de recursos relacionados a [J 2
Sistema Registro Nacional d¢ Vejedlos Automotores RENAVAM e Departamento de
Transito do Estado de Sao Patto - DETRAN;

IX - providenciar, acompanhar a publicagdo diariamente no jornal de grande

thistrativo para cada auto

zaminhar ao/Departamento
pelo langamento no registro

recursos;lfi junta administrativa JARI, quando
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X - elaborar planilha mensal referente a processos de recursos;

Xl - elaborar relatério mensal referente a arrecadagdo dos autos de infragdes
encaminhado ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN;

Xl - manter um arquivo atualizado de todos os autos de infragao, com os respectivos
relatérios;

Xl - executar outras atividades afins.

Subsecao lli
Do Chefe da Sec¢ao de Educacgido de Transito

Art. 189. Compete ao Chefe da Secéo de Educacio de Transito:

|- elaborar planos de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, no que
tange a educacao para o transito;

Il - elaborar e viabilizar a execucdo de campanhas educativas de transportes e
transito;

Il - propor e viabilizar convénios com as Secretarias Municipais e Estaduais que
visem o estabelecimento de uma politica educacional de transito;

IV - criar, operar e administrar cursos praticos de transito em locais especialmente
destinados para este fim;

VY - promover e participar de projetos e programas de educacgio para o transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Coédigo de Transito Brasileiro -
CONTRAN;

VI - executar outras atribuigdes afins.

SegiaoV
Da Divisdo de Mobilidade Urbana, Engenharia e Sinalizagao Viaria

Art. 190. A Divisao de Mobilidade Urbana, Engenharia e Sinalizacao Viaria tem
por objetivo coordenar e fiscalizar o transito no ambito do Municipio, promovendo
campanhas educativas, programando e executando coleta de informagdes sobre as
atividades necessarias ao desenvolvimento da Engenharia e sinalizagdo viaria de
trafego e transito e aplicar medidas administrativas cabiveis em face dos
administrados, quando da ocorréncia de infragdes das normas previstas no Cédigo de
Transito Brasileiro, bem como elaborar, coordenar, superv nar, flscallzar e controlar
as atividades relacionadas a engenharia e sinalizagéo i

Art. 191. A Divisdo de Mobilidade Urbama, genharia e Sipalizagao Viaria
apresenta a seguinte estrutura interna:

I- Secao de Transito e Transporte Py
Il- Secao de Engenharia e Sinalizagéo Viafia.

Art. 192. Compete ao ivisdo de Mobilidade Urbana, Engenharia e
Sinalizacao Viaria: - _

- coordenar o desenvolvimento dos projetos de comunicagdo, informacdo e

I
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Il - elaborar e coordenar diretrizes de melhoria de controle de qualidade do servigo
de atendimento aos usuarios;

lll- promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de trafego e
sistema viario, bem como promover a sua implantagao e administracao;

IV - coordenar o estabelecimento, fiscalizagdo, controle e operagdo das condicdes
de circulagao de veiculos e pedestres;

V- estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;
VI - executar atividades de planejamento, assessoramento, coordenacao e execucao

de programas e projetos de educacgao para o transito;

VIl - proceder a analise diagnostico e perspectiva da situacdo da educacdo para o
transito no municipio; '

VIIl - elaborar instrugdes e orientar sua aplicagao para a melhoria da educacao para
o transito.

IX - administrar o centro integrado de monitoramento;

Xl - executar a fiscalizagao de transito nas vias urbanas, lavrando autos de infragéo
relativos a circulagao, estacionamento e parada, e outros casos previstos na legislacao
de transito, aplicando as medidas administrativas cabiveis, no exercicio regular do
poder de policia de transito;

Xl - formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte publico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade urbana
sustentavel;

Xill - manter sistematizados e atualizados dados estatisticos referentes a acidentes e
ocorréncias de transito; sinalizagao viaria horizontal, vertical e semaférica implantadas;

XIV - coordenar as atividades externas e internas relativas a fiscaliza¢ao e vistoria das
linhas de Onibus e dos taxis no que se refere a itinerarios, horarios, lotagao,
comodidade, seguranca e outras condigées dos servicos;

XV - orientar e dirigir as atividades de fiscalizagao e vistoria dos transportes escolares e
especiais, de acordo com as especificagdes e exigéncias estabelecidas para seu
funcionamento;

XVI - fazer lavrar notificagées e autos de infragdo por descumprimento das normas e
padrdes estabelecidos nos contratos ou atos de permissao;

XVII - programar, organizar, dirigir e supervisionar, de acordo com a legislagao vigente,
a fiscalizagcao dos servigcos de transportes coletivos concedidos ou permitidos pela
Administragao Municipal;
XVI - instruir e informar os processos de concessao Ou permissao par
onibus;
XiX - conceder ou negar novas matriculas detaxis
legislagao vigente;

XX - participar de reunides com agente
problemas e esclarecimento de assu
XXl - participar dos estudos para o
zonas urbanas da cidade;
XXI - solicitar aos 6rgaos com
e do trafego nos casos de realj
XXIIl - definir os padroes de Qualidade g-€ficiéncia a serem observados na fiscalizagéo
dos servigos de transportes/foletivos;
XXIV - fazer aplicar as digposicoes regulamentares referentes aos servigos publicos
concedidos e permitidos; _
XXV - decidir, em primeira instancia, sobre as reclamag¢des contra atos praticados
pelos agentes de servigos de transportes coletivos;

-linhas de

sua renovagao; de acordo com a
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XXVI - coletar e processar sistematicamente as informagées referentes a passageiros
transportados, a quilometragem percorrida e demais indicadores do desempenho
operacional dos servigos;

XXVIl - manter um sistema atualizado das informagées de interesse para calculo
tarifario;

XXV - manter informagdes para o controle de passagens com desconto e gratuitas;
XXIX - desenvolver sistema padronizado de apropriagdo de custos das empresas
operadoras;

XXX - coletar dados necessarios a elaboragdo de projetos de engenharia de trafego,
incluindo tabulagao, elaboragdo de mapas e graficos entre outras;

XXXI - cadastrar as informagdes sobre o sistema viario, sinalizacdo e equipamentos
urbanos relativos a transportes;

XXXIl - planejar e implantar medidas para redugdo da circulagéo de veiculos,
adequacéo dos locais de estacionamento e reorientagdo do trafego, com o objetivo de
dar maior fluidez ao trafego da cidade e diminuir a emissdo de poluentes;

XXX - vistoriar os veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar,
além de estabelecer requisitos técnicos de circulagéo e transito para os mesmos;
XXXIV - definir e gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de 6nibus
municipais e intermunicipais;

XXXV - regulamentar os servigos de taxi e de transportes alternativos, no ambito do
Municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico, podendo realizar parcerias
com a iniciativa privada, no que tange ao gerenciamento dos espacgos publicos para
essas atividades;

XXXVI - executar outras atribuigées afins

Paragrafo tinico. Compete , ainda, ao Diretor da Divisao de Mobilidade Urbana,
Engenharia e Sinalizagao Viaria:

|- elaborar o planejamento e projeto do sistema viario;

Il - desenvolver sistemas de planejamento, orcamento, pesquisa e taxas na area de
engenharia e sinalizagao viaria de trafego e transito, bem como proceder controle
técnico e de fiscalizagao especifica das atividades dos polos geradores de trafego e
uso das calgadas;

Wl - programar e executar coleta de informag6es sobre as atividades necessarias ao
desenvolvimento da Engenharia e sinalizagao viaria de trafegg e transito;

IV - realizar estudos técnicos orcamentarios e projetos-de £ngenharia e arquitetura,
bem como acompanhar a sua execucdo na area de-€ngenharia de trafego e transito
inclusive equipamentos sociais e urbanos;

V - analisar e reformular propostas quando gstas forem concerng\té a mesma,;
Vi - elaborar, implantar e operar projetos de’educagao para o transito;
VIl - estudar, implantar e administrar mét ocessos qle permitam a avaliagao

dos custos de servigcos, materiais, equi
auxiliar a administragao da secretaria;
Vill - elaborar, coordenar, supervigionar e regylddmentar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais e promov
dos ciclistas;
IX- elaborar, coordenar, supérvision
fiscalizagdo das calgadas no muhicipig;

X - executar outras atividade
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Subsecao li
Do Chefe da Sec¢ao de Transito e Transporte Publico

Art. 193. Compete ao Chefe da Secdo de Transito e Transporte Plblico:

i- cadastrar e controlar os dados e as informagdes sobre os equipamentos urbanos
de transito existentes no Municipio;

t- manter, de forma atualizada, as denominagtes dos logradouros existentes,
fazendo apurar e corrigir as irregularidades identificadas:;

lll-  emitir declaragdes sobre os logradouros com denominac¢des, bem como sobre
aqueles que nao as possuem;

IV-  manter em perfeitas condigdes os equipamentos urbanos de transito, propondo a
instalacdo de novos equipamentos, quando for o caso;

V- receber e analisar as reivindicagoes relativas a sua area de atuacéo, tomando as
medidas que se fizerem necessarias;

Vi-  participar da organizagédo e execugdo de campanhas educativas de transito;

VIl-  coordenar os trabalhos de instalagdo e manutencao de sinais luminosos, faixas
de rua e placas de sinalizagao de transito;

VIll- assegurar o reparo e a reposi¢ao imediatos de sinais luminosos, faixas de rua e

placas de sinalizagao de transito;

IX-  responsabilizar-se pela confecgédo de placas e equipamentos de sinalizagéo;
X- dirigir e orientar a inspecéo de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizag3o;
Xl-  executar outras atribuigées afins.

Paragrafo unico. Compete, ainda, ao Chefe da Secéo de Transito e Transporte
Publico: '

| - propor e implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos e
regulamentos dos servigos de transportes publicos;

Il -  organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de onibus, taxis,
transportes especiais e escolares em ordem numérica, nominal e por placas;

il - coordenar e fiscalizar os servigos de transporte de passageiros no municipio,
inclusive mediante concessao, bem como por 8nibus, taxis, escolares e fretados;

IV - direcionar, coordenar e administrar a execugao dos trabalhos dos fiscais;

V - encaminhar ao chefe imediato os processos de cancelamento do registro de
concessoes e de atos assemelhados, devidamente inf

Vi- solicitar as empresas concessionarias o Issionarias o/ Municipio que
fornegcam, mensalmente, relagdo nominal dos”mot ores e fiscais que

VIl - providenciar a conferéncia dos doc ‘ovacgéo de propriedade dos
veiculos ou quaisquer outros documentgs das concessjeharias ou assemelhadas;
VIl - propor pontos de embarque e gesembarque de passageiros;

IX - participar de estudos e da ppoposicao de pfedidas para a melhoria dos sistemas
de transportes urbano e rural;
X -  autorizar licengas especj
emergéncia;
Xl - propor ao chefe imediato a inicdo de normas sobre qualidade dos servigos
prestados pelas concessionfarias f9ermissionarias ou autorizadas; lotagdo dos 6nibus,
definicdo e revisdo de tari uracdo de paradas nos limites urbanos, retomada dos
servicos por inadimpléncia contratual;

is para\/trélego de transportes coletivos em carater de

.
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Xill - executar outras atribuicées afins.

Subsecao i
Do Chefe da Se¢ao de Engenharia e Sinalizagdo Viaria

Art. 194. Compete ao Chefe da Segéo de Engenharia e Sinalizacéo Viaria:

l- elaborar projetos viario e projetos de sinalizagéo vertical, horizontal;

Il - fazer estudo de area ou caso de Projeto de geometria vidria para corregao,
adequacéo ou canalizagao do transito;

Il - analisar pareceres técnicos sobre questbes relacionadas ao transito;

IV - planejar, coordenar a malha viaria do sistema, quer mobiliario urbano ou de
trafego;

V- regulamentar as vias do municipio estabelecendo: Sentido de direcéo,
regulamentacéo de calgadas, estacionamentos proibidos e permitidos;

VI - coordenar os estacionamentos especiais de Ponto de parada, Ponto de taxi
Carga e descarga, embarque e desembarque e demais sinais;

VIl - emitir certidées de sinalizagao (croqui);

VIill - emitir autorizagéo para rebaixamento de guias para acesso de garagens;

IX - emitir autorizagéo para construgdo de calgadas;

X -  pesquisar técnicas para alteragao de sentido de circulagdo em vias publicas;

Xl - especificar materiais, elaborar planilhas orgamentarias dos servicos a serem

adquiridos para a sinalizagdo e obras viarias, bem como as especificacdes e planilhas
orgamentarias dos projetos de arquitetura;

Xil - implantar sinalizagdo de indicagdo estabelecendo, direcdo e distancias de
localidades esquemas de circulagéo Identificacdo de servigos auxiliares e Identificagao
de pontos turisticos;

Xill - elaborar projetos de melhorias viarias, rotatérias, minirrotatorias, ilhas de refligio
para pedestres, faixas de acomodacao;

XIV -efetuar o detalhamento técnico dos projetos executivos de engenharia de trafego
e de infraestrutura de transportes;

XV - coordenar e executar servigos de digitalizagido dos desenhos técnicos;

XVI - coordenar e executar servicos de contagem volumétrica de trafego;

XVII - elaborar planithamento de contagem volumétrica de trafego;

XVIll -executar medigdes e afericbes de medidas récessarias para definicdo de
projetos; .
XIX - executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. Compete ao
. Viaria:

hgenharia e Sinalizagao

l- avaliar a necessidade de i
ll- prever a manutengdo pérmanente e afualizada dos dados que se referem a
situacéo das vias e respectivas sinalizagoes;

i - controlar o calculo oycamentarje’referente a estudos e projetos de sinalizagéo
viaria, horizontal, vertical e Semafdrica;

IV - emitir analises e _a/reeges sobre os contratos de sinalizagdo vertical e
horizontal, bem como a fiscalizacdo da execugcédo dos mesmos;

V -  promover, coordenar e fiscalizar os servigos de sinalizagéo do sistema viarios do
municipio;

VI - promover e acompanhar a implantagio dos projetos elaborados pela Divisdo de
- .

plantagao da sinalizagéo;
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VIl - executar outras atividades afins.

Segio Vi
Da Divisao de Defesa Civil

Art. 195. A Divisdao de Defesa Civil tem por objetivo elaborar, coordenar a
execugao da politica estabelecida, objetivando a seguranga do patriménio municipal,
consistente de todos os bens méveis e imdveis do Municipio, pracas e logradouros
municipais, bem como zelar pela sua perfeita conservagao e funcionamento.

Paragrafo unico. A Divisdo de Defesa Civil apresenta a estrutura interna de
Sec¢ao Administrativa.

Subsecio |
Do Diretor da Divisdao de Defesa Civil

Art. 196. Compete ao Diretor da Divisdo de Defesa Civil:

|- proteger bens, servigos e instalagdes municipais;

Il - garantir os servicos e responsabilidade do municipio e assim, sua agio
fiscalizadora no desempenho de atividades de po||C|a administrativa, exercendo o
poder de policia no ambito do Municipio;

lil - proteger o meio ambiente, o patriménio histérico, cultural, ecoldgico e
paisagistico do Municipio, com acgées wsando a prevengio dos danos ao patriménio
ambiental;

IV - colaborar com as operagées de defesa civil do Municipio;

V - coordenar a seguranca dos eventos promovidos ou apoiados pela Administragédo
Publica;

VI - implementar agdes comunitarias, no intuito de aproximar o Poder Publico dos
grupos sociais, visando identificar e trabalhar, no limite das suas atribuicdes, os
problemas especificos de cada area da Cidade;

Vil - manter a populagéo, permanentemente, informada quanto a atuacio da Defesa
Civil;

VIII - divulgar para a populagéo todas as realizagdes (campanhas, apoios, atuacées e
outros) da Secretaria, como um todo;

IX - planejar, organizar e executar as medi entivas, de socorro, assistenciais
e recuperativas, destinadas a evitar congequéncids danosas de-eventos previsiveis,

adotando os procedimentos necessari Z moral da populagao e

Xl - administrar os equipamentos e instpufentos utilizados nas medigdes dos
eventos climaticos, efetuapo os registros necessarios para adogdo das medidas

sistema de vistorias, objetivandp-etectar sinais ou C|rcunstan0|as que possam implicar
em eventos danosos e(necessidade da evacuagao de moradores de areas que possam
vir a ser atingidas ou rer a interferéncia de movimentos do solo provocado por
erosdes ou precipitagdes pluviométricas acentuadas;

XMl - promover e incentivar a criagdo e instalacdo de Nucleos de Defesa Civil no

miinicinia camnra Alia naceival cam A narticrinanida Aace acanmriarias Aa maracdarae Aae
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bairros, objetivando a permanente participagdo da populagdo, notadamente nas
atividades desenvolvidas na fase preventiva e sua preparagdo visando a atuacdo em
situagcdes emergenciais; _

XIV - organizar o cadastro e registro de todo material, maquinario, equipamentos,
embarcacgdes e veiculos de socorro existentes no municipio, quer de érgaos publicos
ou nao governamentais, que possam vir a ser eventualmente utilizados em situagées
emergenciais ou de calamidade;

XV - promover e incentivar a participacdo de voluntario junto aos diversos segmentos
da comunidade,efetuando o cadastro dessas pessoas, objetivando a colaboracédo de
cada um na sua area especifica de formacéo, aptiddo e conhecimento, objetivando a
participagdo em encontros, cursos e treinamentos destinados ao seu preparo para
atuagcéo em eventos danosos e demais acoes de Defesa Civil; _
XVI - desenvolver atividades educacionais e de treinamento voltados & orientagéo e
ao preparo da populacdo quanto ao procedimento a ser adotado em circunstancias
adversas decorrentes de eventos danosos;

XVl - constituir e organizar grupos de trabalho, com a participacéo de representantes
das Secretarias Municipais, dos 6rgéaos publicos do Estado e da Uni&do, de organismos
nao governamentais € da comunidade para participar do planejamento para
atendimento das situagdes de emergéncias; nas operagdes de defesa, apoio e relagbes
publicas;

XVIH - executar outras atividades afins.

Subsecgao i
Do Chefe da Se¢cdo Administrativa

Art. 197. Compete ao Chefe da Segao de Apoio Administrativo:

l- controlar a movimentacao do protocolo € a guarda de toda a documentacgéo,
inclusive operacional e patrimonial, bem como do sistema de comunicagdo da Defesa
Civil;

Il - fazer o monitoramento eletrénico dos equipamentos de seguranga instalados em
prédios e ou logradouros publicos, destinados a promover a seguranga do patriménio
municipal e das pessoas que deles se utilizam.

lll- assessorar o sistema de comunicagdo da Defesa Civil,b bem como pelo
relacionamento com o pliblico para os atendimentos de sua competéncia, mantendo,
ainda, o monitoramento eletronico de seguranca do patrimdénio municipal;

IV - fiscalizar e monitorar os agentes de defesa civil;
V -  executar outras atividades afins. '

Segao Vi
Da Divisao de Seguyanca Publica

Art. 198. A Divisdo de Seguranga P(glica {#m por‘objetivo, coordenar, executar ,
desenvolver e implantar politicas que prdmovam a pfotecdo do cidadao, articulando e
integrando os organismos governamenfais e a seCiedade, visando organizar e ampliar
a capacidade de defesa da populagag/do Mupicipio.

ecio Unica
Do Diretor da Divisdo de Seguranca Publica

Art. 199. Compete ao Diretor da Divisao de Seguranga Publica:
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|- estimular e colaborar em agao conjunta, através de sua estrutura e de todos os
setores ligados aos assuntos de Seguranga Publica;

-  promover a efetivagao dos direitos humanos e do direito & cidade, tornando-se
uma politica integradora de governo, mobilizando o apoio da sociedade;

lll- desenvolver e implantar politicas que promovam a protecdo do cidadéao,
articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade, visando
organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagado do Municipio;

IV - planejar, operacionalizar e executar agbes voltadas para a seguranca da
comunidade, dentro de seus limites de competéncia;

V -  desenvolver projetos em conjunto com as instituicées, direta ou indiretamente
relacionadas com as questdes de Seguranga Pulblica, com vistas a proporcionar
melhores condigbées de controle, prevenc¢ao e ou enfrentamento da criminalidade;

Vi- promover seminarios, eventos, palestras e féruns com a participagdo de
segmentos representativos da sociedade organizada, objetivando despertar a
conscientizagdo da populagdo sobre a necessidade de adocdo de medidas de
autoprotecéo, bem como sobre a compreensao acerca da responsabilidade de todos
na busca de solugdes para as questdes de seguranca da comunidade;

VIl - articular e coordenar o organismo responsavel pela Defesa Civil, com vistas a
prevencéo e enfrentamento de calamidades publicas no ambito do Municipio;

VIl - atuar nas atividades do transito, no &mbito municipal, respeitados os limites de
competéncia;

IX - executar outras atribuigbes afins.

CAPITULO XIV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 200. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos tem por finalidade:

| - executar os servigos de coleta de lixo e sua destinacao final, de capina, varricdo e
limpeza das vias, praias e logradouros publicos;

ll- conservar e manter os parques e jardins do Municipio e promover a arborizagéo dos
logradouros publicos; '

ill - promover e acompanhar os servigos de manutencao e conservacao de estradas
vicinais e vias urbanas;

IV - fiscalizar os servigcos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

V -regulamentar os servi¢cos funerarios existentes no g#uicizio;
VI - supervisionar a execu¢ao dos servicos municipais, a responsabilidade das
Administra¢des Regionais;

Vil - promover e acompanhar a execu¢ao dos

como responsabilizar-se por sua guarda, distfibuicag-e controle de utilizacdo de
combustiveis e lubrificantes;
IX - supervisionar a administracdo dog terminais
Municipio;

X -supervisionar e zelar pela administraca
Xl - executar outras atividades afins.

doviarios e turisticos mantidos pelo

os cemitérios municipais;

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Servicos Publicos apresenta a
seguinte estrutura interna:
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|- Divisao de Limpeza Urbana;

il - Divisdo de Transportes;

il - Divisao de Infraestrutura;

IV - Divisao de Servigos Publicos;

V - Divisao Administrativa;

VI - Divisao de Servigos da Regional Centro;
VIl - Divisao de Servigos da Regional Sul;
VIl - Divisao de Servigos da Regional Norte;
IX - Divisdo de Servigos da Regional Oeste.

Se¢ao l
Do Secretario de Servigos Publicos

Art. 201. Compete ao Secretario de Servigos Publicos:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestagéo de servicos urbanos de

natureza local;

Il - promover estudos visando a racionalizagao dos servicos urbanos sob sua

responsabilidade;

lil - promover o contato com a populagao do Municipio, objetivando a melhoria na

prestagao dos servicos publicos, a divulgagdo dos trabalhos desenvolvidos pela

Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das atividades

de natureza local;

IV - empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servicos de limpeza publica

e destinacao final do lixo; '

V - promover a realizagao dos servigos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e

os limites da area de operacgéo;

VI - fixar os limites da area de operagao dos servicos de limpeza, de acordo com os
" recursos do 6rgao; '

VIl - promover a execugao dos servigos de remogao final do lixo, dando-lhe destino

conveniente, de modo que nao afete a salde publica;

VIl - promover a apuragdo do custo dos servicos publicos sob sua direcido e, em

articulagao com a Secretaria Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que

necessario, a fixagao ou atualizagdo de taxas e tarifas;

IX - programar e supervisionar a execucao das atividades de reparos, melhoria e

conservagao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

X - promover a realizagao dos servigos de implantagao e manutengao dos sistemas de

telefonia, iluminagao publica e eletrificacao rural, no seu ambito de atuagao;

Xl - determinar as normas e padrdes técnicos relativos-80s ervigos de arborizagao e

manutencao de parques, pragas e jardins;

Xll - promover a administragdo de obras de peguéno pefte relativas a conservacéo e

manutengao de pracgas, parques e jardins;

XIIf - promover a administragéo geral dos ce

XIV - propor medidas para a utilizagao

problemas de saturagao;

XV - promover, através da Divisdo de/ Servigos

abastecimento, a conservacido e a /Mmanutencga

Prefeitura;

XVI - promover a distribuicdo e o controlefe utilizacdo de maquinas e equipamentos

mecanicos usados nos servigos sob responsabilidade;

XVII - supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes érgaos da

Derafaitiirem Ao memardoa moares oo moammseeirdardac AAa Acrde sirma ~ e o memem e I EA AN A~Am Ao Evmbom o

cional/dos cémitérios, de modo a evitar

nicipais, o controle, a guarda, o
dos veiculos e equipamentos da
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XVIl - promover o controle das despesas de manutengéo dos veiculos e equipamentos
da Prefeitura; _

XIX - coordenar e acompanhar a execugéo das atividades a cargo das Administragdes
Regionais;

XX - orientar e supervisionar a execugdo dos servicos sob a responsabilidade dos
terminais rodoviarios e turisticos mantidos pelo Municipio;

XXI - executar outras atividades afins.

Segao ll
Do Secretario Adjunto de Servigos Publicos

Art. 202. Compete ao Secretario Adjunto de Servigos substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dard 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 desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Segao |l
Da Divisédo de Limpeza Urbana

Art. 203. A Divisao de Limpeza Urbana tem por objetivo a execugéao dos servigos
de coleta de lixo e sua destinagao final, de capina, varrigdo e limpeza das vias, praias e
logradouros publicos, bem como de fiscalizagédo dos trabalhos de limpeza urbana.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Limpeza Urbana apresenta a seguinte estrutura
interna:

|- Secao de Tratamento e Destinagao Final;
- Secao de Parques e Jardins;
lll - Secéao de Conservagéo e Limpeza.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Limpeza Urbana

Art. 204. Compete ao Diretor da Divisdo de Limpeza Urbana:

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

ll- efetuar estudos e tomar medidas visan racionalizagdo dos servigos de
limpeza publica prestados pelo Municipio;
lil- fixar os limites das areas de operacdd e os/itinerarigs’para a coleta de lixo, bem
como para as operacoes de capinagdo,//varrigéo, roggda, raspagem e lavagem dos
logradouros publicos; d/é

IV - estabelecer um sistema efetivg’ de cofeta de“fixo domiciliar, comercial, hospitalar
e industrial;
V- programar, organizar, dirigjf e supervigionar os servicos de capina e varrigdo de
ruas e avenidas;
VI - fiscalizar o trabalho de femoc¢ag”dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino

conveniente, de modo que nag afele“a satde da populagéo;
VIl - programar e dirigir a coldtacgao, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;
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VIl - manter a fiscalizacdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depésito do lixo,
verificando se 0 mesmo obedece aos padroes estabelecidos pela Prefeitura;

IX - programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicdo e o controle dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

X -  estudar e propor 0 melhor sistema de conservagao e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

Xl - estudar e propor o melhor sistema de conservagdao de materiais e ferramentas
empregados nos servigos de limpeza puiblica;

Xll - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composi¢do aproximada (quantidade
estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado,
tendo em vista o seu aproveitamento;

XIil - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza e lavagem dos
monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

XIV - propor a composi¢ao das turmas de varrigdo, capinacgéo e coleta de lixo;

XV - programar e dirigir os servicos de desinfeccdo dos veiculos utilizados na
limpeza, no fim de cada jornada de trabalho;

XVI - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao li
Do Chefe da Secao de Tratamento e Destinacao Final

Art. 205. Compete ao Chefe da Segédo de Tratamento e Destinagéo Final:

I- Dirigir, organizar, controlar e fiscalizar a organizacdo da coleta de residuos
solidos, servigos complementares de limpeza publica e disposicao dos residuos solidos
urbanos;

l- realizar a gestédo publica e ambiental de residuos sélidos do Municipio por meio
de sistema de gerenciamento integrado de coleta e tratamento de residuos;

i - monitorar e avaliar a implementagao da politica de limpeza urbana no Municipio;
IV - realizar atividades de envolvimento, sensibilizagcdo e conscientizagdo da
sociedade em relagdo a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

V- regulamentar e fiscalizar a execugdo e o funcionamento de quaisquer
instalagdes ou sistemas, ptblicos ou particulares, relativos ao lixo;
VI - executar outras atribuigdes afins.

Subsec¢ao iil

Do Chefe da Sec¢do de Parques€ Jatrdins

Art. 206. Compete ao Chefe da Segéo de Parqueg’e Jardins:

rizagde dos logradouros publicos, o plantio,
e o Matamento”das plantas adequadas as

I - programar e executar o plano de ar
a poda, o corte, a remogdo, o replanii
condicdes locais;
Il - programar e coordenar os sgfvicos de poda”da grama em pragas, parques €
jardins, bem como o servigo de limpeza desses leQradouros;

Il - realizar, nos espacos que £stejam sop”sua supervisdo, o combate as pragas e
as doengas vegetais;
IV - programar e supervisionar a exti
V -  providenciar a irrigacao(de p
Vi - promover as atividades

ao de formigueiros em logradouros publicos; -
ues e jardins;
vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros
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VIl - coordenar e supervisionar as atividades de manutengdo, conservagao e
arborizagéo dos parques, pracas € jardins;
VIiil - manter viveiros de mudas para arborizagao e ajardinamento de parques, pragas

e jardins;
IX- propor o pessoal necessario para os servicos de manutengcdo dos parques,
pragas e jardins;

X - providenciar a organizagéo e a manutencao de depésito de material de limpeza
e fazer controlar o consumo desse material;
Xl - orientar e fiscalizar a conservagao dos materiais de manutencao empregados
nos servigos a seu cargo e fazer controlar sua utilizagao;
Xll - tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcéo;
Xlil -  executar outras atribuigdes afins.

Subsecio IV

Do Chefe da Secdo de Conservagio e Limpeza
Art. 207. Compete ao Chefe da Seg¢ao de Conservagao e Limpeza:

l- controlar, supervisionar e executar a varricao manual ou mecanizada das vias e
logradouros publicos, incluindo a remocéo do lixo proveniente dessas atividades e do
cestos coletores de lixo leve;

il - controlar, supervisionar e executar servicos complementares a varricdo assim
caracterizados a lavagao de vias publicas, capina, rocada manual ou mecanizada,
multitarefas, capina quimica, locais degradados pela decomposigao de residuos. (ponto
limpo e ponto verde);

lll- programar, controlar e executar a limpeza das margens dos cérregos e executar
os servigos de emergéncia de limpeza publica;

IV - elaborar diagnéstico da varricdo, capina e servicos complementares no
Municipio, visando subsidiar mudangas e implementacdo de novas técnicas e
instrumentos para seu aprimoramento;

VY -  padronizar critérios de dimensionamento, atendimento e avaliagédo da varrigao,
capina e servigos complementares;

VI - requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso
operacional; '

Vil - pesquisar e especificar instalagdes, equipamentos, veiculos e materiais a serem
utilizados nas atividades de varrigao, capina e servigos complementares;

VIl - subsidiar a elaboragdo e adequacgdo dos planos de varricio, capina e servigos
complementares;

IX - executar outras atribuigées afins.

Paragrafo anico. A Divis
interna:

I- Segéao de Terraplanage
- Secédode Iluminagéo;/
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Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Infraestrutura

Art. 209. Compete ao Diretor da Divisao de Infraestrutura:

l- verificar o estado de pavimentagdo do sistema viario e preparar o cronograma
das obras de reforma e manutenc¢ao das vias publicas municipais;

Il - conhecer as reclamagbes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manuteng¢ao e reforma das vias publicas do Municipio;

il - organizar a prioridade das obras de reforma e manutengao das vias municipais;
IV - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposigéo de calgamento;

VY -  programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de manutencido de
canais e galerias pluviais do Municipio;

VI - programar e fazer executar a limpeza e a desobstrugdo de galerias pluviais,
bocas-de-lobo e 0 desassoreamento de rios, corregos, ribeirdes e valas;

VIl - executar os servigos de colocagao, retificagao e ajustamento de guias e sarjetas;
Vill - promover a execug¢do dos servicos de conservagao e reparos das estradas,

obras-de-arte nelas existentes e caminhos municipais;
IX - inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais, tomando as medidas
necessarias a sua manutengao;

X - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas vicinais para
fins de conservagao e manutencao;

Xl - definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Divisao;

Xl - controlar 0 uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Xl - estabelecer normas de execugdo dos servigos, bem como as especificagbes dos

materiais a serem utilizados;

XIV - manter controle sobre a localizagéo e a utilizagdo dos equipamentos e maquinas
utilizados nos servigos que dirige;

XV - executar outras atribuigbes afins.

Paragrafo tinico. Compete, ainda, ao Diretor da Divisdo de Infraestrutura:

l- coordenar, supervisionar e orientar as atividades que envolve a manuteng¢ao;

Il - orientar a chefia na especificagdo dos servicos quando da elaboragdo do
programa de manutengéo, efetuando levantamentos e calculos de custos;

M- solicitar e orientar para que as normas ) seguranga vigentes sejam
observadas;

IV- promover e supervisionar as atividades dé cgnservagdo dos prédios, moveis,
instalagdes, maquinas e equipamentos da Prefgitura; -
V - fixar normas quanto a padronizagdo,/guarga € ma
maquinas e materiais;

tencdo de ferramentas,

VI - supervisionar a execugao dos servicos de manyténgao por terceiros;
VIl - coordenar, motivar e promover a/integragéo equipe de trabaiho;
VIII - Executar outras atribui¢gbes afifs.

Subsegao i
Do Chefe/da Segdo de Terraplanagem
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|- promover a execucdo dos servicos de cascalhamento no sistema viario do
Municipio, em vias nao pavimentadas organizando as prioridades, bem como fiscalizar
a execucao;

Il- promover a execugdo dos servicos de patrolamento no sistema viario do
Municipio, em vias ndo pavimentadas, organizando as prioridades;

Ill- promover a execucédo dos servigcos de limpeza no sistema viario do Municipio,
em vias n&o pavimentadas, ap6s o patrolamento, organizando as prioridades;

IV - fiscalizar a execugéo dos servigos de terraplanagem, realizados de forma direta
ou indireta;

V - organizar a documentagdo dos contratos em execucgédo, a fim de manter o
arquivo técnico atualizado;
VI - exercer outras atividades afins.

Subsecao lll

Do Chefe da Segao de lluminagao
Art. 211. Compete ao Chefe da Se¢ao de lluminagao:

|- fiscalizar a execugdo dos programas de iluminagao puablica do Municipio;

Il - organizar a documentagao dos contratos de intervengdes em execugéo, a fim de
manter o arquivo técnico atualizado;

lll - gerenciar, programar, supervisionar e fiscalizar a elaboragdo de estudos
complementares de empreendimentos de Interfaces e de iluminagao publica;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro da rede de iluminagdo puablica do
Municipio;

V - controlar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de iluminagdo em vias e
logradouros publicos;

VI - ampliar a cobertura de atendimento de energia e iluminagéo publica;

VIl - aprimorar os servigos de tele-atendimento ao publico;

VIll - reciclar lampadas e materiais nocivos ao meio ambiente utilizados no sistema de
iluminagéo publica;

IX - racionalizar o uso de energia em edificios publicos;

X - elaborar o cadastro da rede de iluminagéo publica do Municipio;

Xl - monitorar periodicamente o servigo de concessdo de distribuicdo de energia
realizado no Municipio;

Xll - criar e/ou aprimorar programas para a iluminagéo em areas verdes, pontos
turisticos, monumentos, obras e edificagbes culturais e historicas;

Xill - elaborar e implementar o Plano de Gestao etiga Municipal,;

XV - elaborar e implementar programa de educag;£ emy apoio as atividades e projetos
de racionalizacdo de energia, buscando medid § de sénsibilizacdo da populagao para
acdes de combate ao desperdicio de energia;
XV - executar outras atribuicbes afins.

Do Chefe da Se¢#o de Manujenhgdo e Reparos

Art. 212. Compete ao Chefe da Segéao g€ Manutengao e Reparos:

tar o servico de tapa-buraco e de pequenas
icipio;

|- programar, supervisionar/e exe
obras de recapeamento urbano/do
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il - manter atualizado o cadastro de todas as vias pavimentadas no ambito
municipal (asfalto e poliédrico); _

ill - efetuar vistorias e emitir laudo técnico do estado de conservagdo dos diversos
corredores de transporte, para programacéo de restauragdo de pavimentos;

IV - fiscalizar, e executar o cumprimento das normas e técnicas aplicadas aos
servicos de tapa buraco para garantia da sua qualidade, inclusive indicara a
necessidade de recomposicdo de base;

V -  executar e controlar a execugdo das camadas de pavimentos segundo projeto
aprovado e normas preestabelecidas;

VI - realizar as medi¢des necessérias ao pagamento de servigos contratados;

VIl - elaborar dados estatisticos do emprego de materiais nas diversas vias, para
planejamento da Usina de Asfalto;

VIll - a realizacdo dos servicos voltados as atividades de instalacdo e reparos de

bloquetes, paralelepipedos, meios-fios e outros;
IX- arealizagcdo dos servicos de obra e reforma, marcenaria, hidraulica, entre outros
necessarios a manutencgéo de préprios publicos;

X -  zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho;
Xl - verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes;
Xl - realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estrutura
semelhantes; '
XHll - executar outras atividades afins.
Segao Vi

Da Divisao de Transportes

Art. 213. A Divisdo de Transportes Internos tem por objetivo a programar,
organizar, dirigir € supervisionar as atividades referentes a distribuicdo, manutengao,
conservacao e controle de utilizagéo dos veiculos da Prefeitura.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Transportes apresenta a seguinte estrutura
interna:

I- Secéo de Controle de Trafego;
l- Secado de Manutencao de Veiculos Leves;
il - Secédo de Manutengédo de Veiculos Pesados.

Subsecao |

Do Diretor da Divisdo de T portes

l- programar, organizar, dirigir e
distribuicdo, manutengdo, conservagcad e cC

Prefeitura; ' u/

- dirigir e supervisionar a /fexecugao dogg” servicos de manutengdo dos
equipamentos mecanicos e das mAquinas da Prefeitura;

Il - programar, dirigir e superfisionar as gtividades de manutengdo preventiva das
maquinas e veiculos da Prefeityra, tais copfo os servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificac&o, borracharia e normas operagionais;

IV - manter o controle de vdiculos nto a uso, gasto e depreciacéo;

V - promover a organizaggo e anutencdo atualizada dos reparos em veiculos,
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VI- promover a distribuicao dos veiculos pelos diferentes érgaos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;
VIl - dirigir as atividades de padronizagao da frota de veiculos da Prefeitura;
VIIl - promover a inspegdo periédica dos veiculos e a verificacdo do seu estado de

conservagao, providenciando os reparos necessarios;

IX- promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;

X - determinar os estoques maximo e minimo de pecas e acessorios de utilizagao
frequente na manutencao de veiculos e equipamentos mecanicos;

Xl - assessorar a Secao de Compras nas operagdes de compra e alienacao de
veiculos e respectivos equipamentos e pecas;

Xll - zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em face das
normas de transito em vigor;

Xill - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro

dos veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

XIV - promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticao, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao-de-obra;
XV - promover a organizagao e fazer cumprir a escala de revisao e lubrificagao de
veiculos;

XVl - manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados;

XVIl - promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;

XVIII -executar outras atribuicdes afins.

Subsecao Il
Do Chefe da Sec¢do de Controle de Trafego

Art. 215. Compete ao Chefe da Segao de Controle de Trafego:

|- manter atualizado registro dos veiculos que compdem a frota do Municipio,
efetuando os apontamentos e arquivamento de expedientes e documentos relativos a
sua administracao;

Il - manter controle das manutengdes peridédicas da frota, rastreamento e diario de
bordo; :

il - manter o controle de consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que
integram a frota do Municipio;

IV - buscar a racionalizagao do uso da frota de veiculos, estabelecendo mecanismos
de fiscalizagao e controle;

V - executar outras atribui¢des afins.

Subsecdo IV
Do Chefe de Secao de Mariutengao de Yeiculos Leves

Art. 216. Compete ao Chefe da Sec¢ao g¢ Manutencgado de Veiculos Leves:

|- encaminhar licenciamento ¢a frota dg”Municipio, junto aos érgdos de transito
competentes, prestando assessgria e opiéntagcdo necessarias as diversas unidades
administrativas;
Il- controlar o vencimento/ efefjdar o pagamento e manter a guarda e toda a
documentacgao obrigatéria dos(yei€ulos da frota;
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lli- encaminhar as unidades, copia autenticada pelo DETRAN, dos documentos de
uso obrigatorio;

IV - notificar através de memorando as irregularidades contatadas, orientando
quanto aos procedimentos a serem adotados para regularizagdo das mesmas;

V - receber as notificagdes de transito, abrir processo notificando e orientando a
unidade, que mantém a carga patrimonial do veiculo, quanto aos procedimentos a
serem adotados para identificacdo do condutor e pagamento da multa;

VI - manter em seus registros copia e controle das datas de vencimentos das CNH
de todos os motoristas, informando as unidades de exercicio dos mesmos as datas de
vencimento para providencias cabiveis;

VIl - conferir documentos, juntar copias, preparar e enviar correspondéncias;

VIl - protocolar e acompanhar o andamento dos recursos necessarios nos 6rgaos
competentes, informando a Secretaria Municipal de Administracgéo;

IX - arquivar os processos com recurso deferidos e elaborar empenho nos casos
indeferidos, enviando o mesmo a Secretaria Municipal de Governo;

X - efetuar pagamentos das multas e encaminhar a Secretaria Municipal de
Administragcdo para desconto em folha;

Xl - acompanhar as diarias, de acordo com as viagens;

Xli - solicitar quando necessario os servicos de manutengio dos pneus dos veiculos
leves do Municipio;
Xl - acompanhar as necessidades dos servicos de manutengdo e conservagdo da

parte elétrica dos veiculos leves do Municipio;

XlV - acompanhar as necessidades dos servicos de lavagem e lubrificagdo dos
veiculos leves do Municipio;

XV - solicitar quando necessario a manuteng¢ao da parte mecéanica dos veiculos leves
do Municipio;

XVI - prestar orientagdo, assessoria e acompanhamentos dentro de sua area de
atuacgao. '

XVIl - elaborar e encaminhar relatorios;

XVIIl -executar outras atividades afins.

Subsecao V
Do Chefe da Secao de Manutencdo de Veiculos Pesados

Art. 217. Compete ao Chefe da Se¢ao de Veiculos Pesados:

I- encaminhar licenciamento da frota do Municipio, junto aos orgdos de transito
competentes, prestando assessoria e orientagdo necessarias as diversas unidades
administrativas;

- controlar o vencimento, efetuar o pagamepnt6/e manter a guarda e toda a
documentacgéo obrigatéria dos veiculos da frota;
lll-  encaminhar as unidades, cépia autenti
uso obrigatério;
IV-  notificar através de memorand i i s contatadas, orientando

da pYelo DETRAN;"dos documentos de

iculo, quanto aos procedimentos a
serem adotados para identificacd¢o/do condutor € pagamento da multa;

VI-  manter em seus registros/copia e confrole das datas de vencimentos das CNH
de todos os motoristas, informahdo as unidades de exercicio dos mesmos as datas de
vencimento para providencias tabiveis;
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VIll-  protocolar e acompanhar o andamento dos recursos necessarios nos 6rgaos
competentes, informando a Secretaria Municipal de Administracao;
IX-  arquivar os processos com recurso deferidos e elaborar empenho nos casos
indeferidos, enviando o mesmo a Secretaria Municipal de Governo;

X- efetuar pagamentos das multas e encaminhar a Secretaria Municipal de
Administragao para desconto em folha;

Xl-  acompanhar as diarias, de acordo com as viagens;

Xll-  solicitar quando necessario os servigos de manutengéo dos pneus dos veiculos
pesados do Municipio;

Xlll- acompanhar as necessidades dos servicos de manutencao e conservagéao da

parte elétrica dos veiculos pesados do Municipio;

XIV- acompanhar as necessidades dos servicos de lavagem e lubrificagdo dos
veiculos pesados do Municipio;

XV- solicitar quando necessario a manutencdo da parte mecanica dos veiculos
pesados do Municipio;

XVI- solicitar quando necessario os servicos de usinagem e solda nos veiculos
pesados do Municipio;

XVII- prestar orientagdo, assessoria e acompanhamentos dentro de sua area de
atuacao.

XVIII- elaborar e encaminhar relatérios;

XIX- -executar outras atividades afins.

Secao Vil
Da Divisao de Servigos Publicos

Art. 218. A Divisao de Servicos Publicos tem por objetivo a execucdo das
atividades relativas a administracdo da Rodoviaria Municipal, do Terminal Turistico, do
Cemitério Municipal, bem como dos servigos relativos aos transportes internos da
Prefeitura.

Paragrafo unico. A Divisdo de Servigos Publicos apresenta a seguinte estrutura
interna:

|- Administrador do Terminal Rodoviario Municipal;
- Administrador do Terminal Turistico;
lll- Administrador do Cemitério Municipal.

- Subsecao |
Do Diretor da Diviso de Servicos Publicos

Art. 219. Compete ao Diretor da Divisao de Sepvigcos Publicgs:

l- programar e supervisionar as ativigaddes dgésenvolvidas na Rodoviaria Municipal
e no Terminal Turistico do Municipio;
idadgé desenvelvidas nas Regionais Norte, Sul,

ll- programar e supervisionar as ajvi

Oeste e Centro;

- conservar e manter os veicylos e maquings da Prefeitura, responsabilizando-se
‘{go de combustivel e lubrificantes;

IV - administrar as obras de pgqueno porjé relativas aos servigos de conservagéao e
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Vi- coordenar a elaboragédo e propor a regulamentagdo dos servigos funerarios no
Municipio;

VIl - controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem mantidos pelos servigos
funerarios;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao |l
Do Administrador do Terminal Rodoviario Municipal

Art. 220. Compete ao Administrador do Terminal Rodoviario Municipal:

l- dirigir e coordenar as atividades desenvolvidas na Rodoviaria Municipal;

ll- opinar e informar sobre os servicos de locagio dos boxes e areas livres da
Rodoviaria;

il - orientar e acompanhar os servigos de locagdo dos boxes e areas livres;

IV- fazer cumprir e zelar pela observancia das obrigagbes assumidas pelos
locatarios dos boxes; '

V-  zelar pelo asseio e conservagao das instalagdes e dependéncias da Rodoviaria;
VI - manter sistema de vigilancia sobre as instalagbes elétricas e hidraulicas da
Rodoviaria;

Vil - implantar e fazer cumprir o disposto nos planos de estacionamento e na
utilizagao das plataformas da Rodoviaria;

VIl - delimitar as areas de estacionamento de dnibus, taxis e veiculos particulares

na Rodoviaria; _
IX- dirigir os servigcos administrativos executados na Rodoviaria, mantendo os
registros, os controles e os dados estatisticos em forma atualizada;

X - organizar e manter deposito de material de limpeza, bem como controlar o
consumo do material utilizado na Rodoviaria;

Xl - controlar os registros de frequéncia do pessoal lotado na Rodoviaria;

Xl - fazer arrecadar as rendas provenientes das locagées, efetuando, junto & Segao

de Tesouraria da Prefeitura, o recolhimento e a prestacdo de contas das importancias
arrecadadas; :

Xill - cobrar as taxas referentes a utilizagdo das dependéncias sanitarias da Rodoviaria,
bem como de espacgos reservados a publicidade;

XlV - fiscalizar os horarios de funcionamento dos boxes e de chegada e saida de
veiculos;

XV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes a Rodoviaria
Municipal;

XVI - executar outras atribuigdes afins.

|- receber no Terminal dnibug’ de turimo de um dia, no periodo das 6:00 as
18:00h;
Il - manter os servigos de limpeza e vigilahcia nas dependéncias do Terminal;

- agendar reservas de vagas para opibus e vans;

IV- confirmar o pagamenfo das takas de utilizacdo do Terminal, bem como a
autorizagcao concedida;
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V - autorizar a permanéncia de veiculos de turismo no Municipio com dispensa das
taxas legais;
VI - encaminhar ao Diretor da Divisédo relatério semanal das reservas para utilizagéo,
bem como dos pagamentos efetuados através de depodsitos bancarios;
Vil - manter acompanhamento das visitas visando os servicos de manutencao das
dependéncias do Terminal; '
VIl - manter informadas as Secretarias Municipais de Turismo e Fomento e de Meio

Ambiente e Urbanismo das ag¢des tomadas ou a serem tomadas para controle da
entrada dos Onibus e vans de turismo;

IX - manter contato com os locais que os 6nibus e vans de turismo se destinam,
quando nao ficam no Terminal, para dispensa ou néo das taxas de utilizacéo;

X -  controlar os registros de frequéncia do pessoal lotado no terminal;
Xl - executar outras atribuicdes afins.
Subsecio IV

Do Administrador do Cemitério Municﬁpall

Art. 222. Compete ao Administrador do Cemitério:

I - promover o alinhamento e numeragao das sepulturas e designar os lugares onde
devam ser abertas novas covas ou construidos corumbarios;

Il- promover as inumagdes e exumacgoes;

- promover a arrecadagdo e o recolhimento a Tesouraria das importancias
decorrentes dos servigos prestados nos cemitérios;

IV - estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados nos cemitérios;

V - zelar pelo asseio e fazer executar a limpeza nas dependéncias dos cemitérios e
promover sua arborizagao;

Vi - zelar pela manutencéao da ordem nas dependéncias dos cemitérios;

VIl - manter atualizados, e em rigorosa ordem, os registros relativos a inumacao,
exumacéo, transladagéo e perpetuidade de sepulturas;

VIl - zelar pelo cumprimento dos horarios de funcionamento do cemitério municipal;
IX- manter o depdsito de material de limpeza e controlar o consumo desse material,
X - promover a conservagao dos materiais empregados nos servigos a seu cargo e
controlar sua utilizacao; -

Xl - controlar os registros de frequéncia do pessoal lotado no cemitério;

Xil - cumprir e fazer cumprir as disposigées regulamentares referentes aos
cemitérios;

XIil - executar outras atribuicées afins.

ca
Das Divisoes dfe S

Art. 223. As Divisdes de/Servicos das Regionais Centro, Norte, Sul, Leste e
Oeste tém por objetivo, na pegido que é fesponsavel, a execugdo das atividades
relativas prestacdo de infornfagcdes, esclafecimento de duvidas relativas aos servigos
publicos municipais e recgbimento reclamacgdes e sugestées da comunidade,
acompanhar e supervisiondr servicos’de manutengéo e melhorias de vias publicas.
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Subsecio Unica
Do Diretor da Divisdo de Servi¢gos de Regional

Art. 224. Cada Regional Centro, Norte, Sul, Leste e Oeste tera um Diretor ao qual
compete:

l- acompanhar e controlar, nas areas sob sua jurisdicdo, as a¢des dos diversos
6rgaos da Administra¢do Municipal;

l- atender a populagdo de suas regides no que se refere a prestacio de
informacgées, esclarecimento de dividas relativas aos servigos plblicos municipais e
recebimento de reclamagoes e sugestdes da comunidade;

i - coletar e encaminhar ao Secretario Municipal de Servicos Publicos sugestoes,
propostas e reclamacgdes;

IV - levantar demandas de obras e servicos por parte das comunidades e
encaminhar solug¢des junto ao Secretario;

VYV - promover a elaboragdo e a execucgao de projetos de melhoria das condigées de
vida, com a participagdo da comunidade;
Vi - articular com o Secretario o encaminhamento de medidas e propostas de

servicos a serem executados nas Administracbes Regionais, junto aos o6rgaos
municipais competentes;

VIl - organizar e dirigir os servigos de manuteng¢do e conservacao das vias publicas
das areas sob sua jurisdi¢ao;
Vill - atender a demanda da comunidade, encaminhando maquinas e equipamentos

para o preparo da terra e das vias publicas e demais servigos correlatos;
IX- elaborar o plano anual de melhoria das vias publicas;

X - promover o cadastramento atualizado das rodovias e o diagnéstico permanente
do seu estado de conservagio;

Xl - promover o sistema de acompanhamento e controle das obras viarias em
andamento;

Xl - acompanhar prazos e qualidade do trabalho na prestagdo das obras e servigos
realizados pelas firmas contratadas;

Xl - acompanhar as obras de abertura e conservagédo de valas para escoamento de

agua a margem de estradas vicinais e vias publicas;

XIV - programar e supervisionar servicos de nivelamento e cascalhamento nas
estradas vicinais e vias publicas;

XV - promover os servigos de capina, ro¢ada, varricdo, raspagem e pintura de guias e
postes nas vias e logradouros publicos;

XVI - promover os servigos de manutengdo e conservagdo das pragas, passeios,
calcaddes e praias;

XVIl - promover a manutengdo e a conservaciag—bem como pequenos reparos de
alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica, carpintaria; marcenaria e serralheria dos proprios
publicos;

XVIil -controlar os registros de frequéngfa do fessoal lot
responsabilidade;

XIX - executar outras atribui¢des afips.

0 na Regional sob sua

ihistrativa

Art. 225. A Divisdo Adninistrativa
apoio administrativo as sed¢, regionali(s

por objetivo a execu¢ao das atividades de
almoxarifado, compras, documentos de transito

T | D o D -
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Paragrafo unico. A Divisdo de Administracdo apresenta a seguinte estrutura
interna a Segao Apoio Administrativo.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao Administrativa

Art. 226. Compete ao Diretor da Divisao de Administrativa:

|- coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com pessoal;

Il - coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas as demandas da
Secretaria de compras de bens e contratagbes de servicos e propor a realizagao das
respectivas modalidades de licitagao;

ill - realizar a adequada aquisicdo, tratamento, armazenamento, recuperagdo e
disponibilizagdo dos dados e documentos sob sua guarda;

IV - promover o controle geral dos servigos de expediente, protocolo e tramitagao de
documentos e papéis, arquivo geral, transporte, apoio administrativo e servigos gerais;
V - acompanhar os cadastros de atendimentos sobre concessdes e beneficios;

VI - assessorar na atividades de regularizagdo dos documentos da frota do municipio;
VIl - reunir-se com o Secretario para discussao e tomada de decisbes nos assuntos
afins a sua diretoria;

VIl - reunir-se com as segdes sob sua responsabilidade para a discussao e solugao
das necessidades de cada demanda de acordo com a legislagdo em vigor e conforme
os recursos disponiveis na rede municipal, estadual e federal;

IX - elaborar e controlar a aplicagdo de normas técnicas relativas as atividades de
sua competéncia de acordo com a legislagdo em vigor,

X - coordenar os trabalhos de controle de execugcao de contratos afetos a
Secretaria;

Xl -executar outras atividades afins.

Subsecéo li
Do Chefe da Secdo de Apoio Administrativo

Art. 227. Compete ao Chefe da Se¢ao de Apoio Administrativo:

I - auxiliar o diretor da reparticao quanto as atividades afetas a divisdo Administrativa;
Il - executar e organizar os assuntos referentes a registrg, arquivo e movimentagao de
papéis e documentos;
lll - elaborar e submeter periodicamente a
gerenciais das atividades desenvolvidas; -
IV - manter em ordem o arquivo de recursgS humanos;
V - encaminhar folha de frequéncia dos/servidgres pasd administracdo de RH;
VI -coordenar estudos e diagnésti
acompanhar a sua execugao;
VIl - programar e coordenar a
armazenamento, inventario,
secretaria, em consonancia ¢
VIIl - executar outras atribuicoes afjAs.

eciagdo e andlise superior relatorios
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CAPITULO XV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 228. A Secretaria Municipal de Educacgao tem por finalidade:

l- formular a politica de educacao do Municipio, em coordenagado com o Conselho
Municipal de Educacéo;

Il -  propor a implantacdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

lll- promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de
qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educacdo, em articulacdo com os
6rgaos estaduais e federais da area;

V -  garantir a participagcao da comunidade escolar, pais € demais segmentos ligados
as questbes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a educagdo no
Municipio;

VI - garantir igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia do aluno na
escola; :
VII - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com

necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

VIl - garantir a gratuidade do ensino pulblico 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 educacao infantil,

coordenando a sua administracdo e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos
de idade;

Xil - desenvolver a orientacdo técnico-pedagégica junto aos estabelecimentos
municipais de educacao infantil e do ensino fundamental,
Xl - atender ao educando, na educacgao infantil e no ensino fundamental publico, por

meio de programas suplementares de material didatico e pedagdégico, transporte,
alimentacao e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIV - oferecer ensino noturno regular adequado as condi¢bes do educando;

XV - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e
demais especialistas em educagao;

XVI - aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da receita resuitante de
impostos, compreendida a proveniente dec/l.tfnsferéncias, exclusivamente na
manutencgéo e desenvolvimento do ensino publico punicipal, e

XVIl - promover e supervisionar a execu¢ao dos servigos fativos ao Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do sino/ Fundame e de Valorizagdo do
Magistério (FUNDEF);
XVIll - promover programas de edy€acaopara o t
drogas;
XIX - manter escolas na zon# rural, ofere€endo ensino com caracteristicas e
modalidades adequadas as negéssidades edisponibilidades dessa comunidade;

XX - executar outras atividages afins.

sito e de prevengdo ao uso de

Paragrafo Gnico. A /Secret
estrutura interna:

a Municipal de Educacao apresenta a seguinte
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|- Diviséo de Ensino;

Il-  Divisdao de Educagao Inclusiva;
il - Divisdo de Alimentagao Escolar;
IV - Divisao de Apoio ao Educando;
V - Divisao Informacgao e Estatistica;
VI - Divisdo Administrativa.

Segdo |
Do Secretario de Educacéo

Art. 229. Compete ao Secretario de Educacéo:

I - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educacgéo, em
consonancia com a do Estado e da Unido, visando a expansio e a melhoria do ensino
municipal;

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisas, objetivando o diagndstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como
atender as demandas de informagdes por parte dos diversos setores governamentais;
Ill - promover o desenvolvimento, a orientagdo e a implantagdo de atividades técnico-
pedagoégicas no Municipio;

IV - promover e acompanhar a execugao de convénios com o Estado e outras esferas,
no sentido de definir uma politica de agao voltada para a educacéo infantil e o ensino
fundamental;

V - promover a valorizagdo, a orientagdo e o aperfeicoamento dos profissionais do
ensino municipal,

VI - promover a orientagéo, a supervisdo e a inspegio das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacéo
infantil;

Vil - promover a elaboragao dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislagdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacgéio;
VIl - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,

orientando-os na elaboragdo e na implantagdo de seus planos e programas de
trabalho;

IX - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a andlise e a selegdo do material didatico-pedagdgico, providenciando
sua aquisi¢do e a orientacdo quanto a sua devida utilizacao;

Xl -providenciar ‘o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratﬁs, bem como a prestagédo de contas
dos recursos aplicados, mantendo o Prefeito iffgrmado;
Xll - colaborar em programas educativos go de outros érgaos publicos;

Xili - promover e supervisionar os servigos selacionade$ ao Fundo de Manutengéo e
Desenvolvimento do Ensino Fundameptal g’de Valorizagéo do Magistério (FUNDEF);
XIV - promover a avaliagdo perigdi
realimentacédo e melhoria de quali
XV - conduzir outros trabalhos felacionade$ com seu campo de atuagédo ou que lhe
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Segao ll
Do Secretario Adjunto de Educacéo

Art. 230. Compete ao Secretario Adjunto de Educacgao substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dard 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 desempenhara outras fungées
vinculadas a pasta.

Secao lil
Da Divisao de Ensino

Art. 231. A Divisdo de Ensino tem por objetivo o desenvolvimento de trabalhos
relativos a educagédo infantil, ao ensino fundamental e ensino regular noturno, aos
servicos de educacdo especial, bem como a execugdo das atividades técnico-
pedagodgicas e de capacitagao dos profissionais da educacao.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Ensino apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Secgao Técnico-Pedagogica;
il - Secao da Educacgao Infantil e Ensino Fundamental;
lll - Secao de Programas e Atividades.

Subsecao | _
Do Diretor da Divisao de Ensino

Art. 232. Compete ao Diretor da Divisdo de Ensino:

|- orientar, coordenar e supervisionar a execucao de planos, programas, projetos e
atividades relativas ao ensino municipal;

Il - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugéo do sistema educacional do Municipio;

il - programar, coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - orientar e acompanhar 0s trabalhos desenvolvidos nas creches a cargo do
Municipio;

V- propor a execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
agao voltada para a educacgéao infantil e o ensino furdamental,

Vi - orientar, coordenar e supervisionar a eJaboydcao e a implantagao de programas
no campo do ensino noturno regular; e

VIl - propor a capacitagdo e o apérfeicdamento dos ro‘f/essores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensing;

Vill - orientar, coordenar e sup r a elaborggdo dos curriculos do ensino
fundamental;

IX- propor a formagdao de/equipe interdisgiplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avgliacao;
X - programar, organizay’ e coordenar-as atividades de supervisdo e orientacao
educacional;
Xl - prestar informagégs e assi
Municipio;

I aos responsaveis pelas escolas a cargo do
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Xl - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagégico dos
estabelecimentos de ensino;
XIil - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagégico;

XIV - participar da formulagdo e acompanhamento da programacgéo das atividades
educacionais;

XV - elaborar propostas de calendario escolar;

XVI - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XVIil - supervisionar a realizagdo de programas esportlvos nas escolas municipais;

XVIil -organizar programas de difusdo da pratica da educacao fisica nas escolas do
Municipio;

XIX - executar outras atribuiges afins.

Subsecao li
Do Chefe da Secao Técnico-Pedagodgica

Art. 233. Compete ao Chefe da Segao Técnico-Pedagdgica:

l- programar, organizar e supervisionar as atividades de supervisdo pedagogica e
orientagéo educacional, bem como os demais servigos de apoio técnico-pedagogico a
cargo da Secao;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a preparagdo de programas e projetos
educacionais;

lll - acompanhar e participar da elaboragdo dos curriculos escolares, conforme a
legislagao em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educagéo;

- IV- coordenar e orientar a execugéo das atividades de apoio psicopedagdgico sob a

sua responsabilidade;

V - identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execugédo dos
programas de capacitagdo a cargo da Secretaria, bem como participar da avaliagao
dos professores e especialistas treinados;

VI- propor a execugao de cursos, seminarios, encontros e eventos que objetivem o
aperfeicoamento das atividades técnico-pedagégicas a cargo da Secretaria;

VIl - programar e supervisionar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria das praticas técnico-pedagodgicas;

Vill - participar da definigao de politicas e diretrizes de agéo educacional no &mbito do
Municipio;

IX- orientar e acompanhar a implantagdo de normas e procedimentos técnico-
pedagoégicos junto as escolas municipais;

X - propor critérios para verificagdo do rendimento escolar;
Xl - orientar o educando para o desenvolvimento de suas potencigh
Xil - coletar informagbes e organizar os regigtros necessdrids as atividades de

orientacédo educacional;
Xlll - executar outras atribuicdes afins.
Do Chefe da Seg¢ao da

Art. 234. Compete ao
Fundamental:
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visando ao desenvolvimento integral das criangas juntamente com a participacdo e
atuagao da comunidade;

Il - gerenciar as substituigdes;

lit - assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar
as diretrizes do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Educagéo;

IV - organizar cursos, oficinas e seminarios de atualizagdo para funcionarios e
professores das Escolas de Educagéo Infantil e de Ensino Fundamental do Municipio;
V - organizar reunides mensais com as coordenadoras das Escolas de Educagéao
Infantil e Ensino Fundamental do Municipio;

Vi - acompanhar os trabalhos desenvolvidos com os alunos com maiores dificuldades:
VIl - efetuar acompanhamento especifico semanal com as coordenadoras
pedagodgicas;

VIl - organizar e efetuar as reunides pedagogicas com professoras e/ou
coordenadoras;

IX - analisar os projetos dos momentos de integragdo entregues no inicio do ano
letivo;

X - organizagdo do Quadro de Pessoal por Escola juntamente com a coordenagao
administrativa;

Xl - submeter a consideragao do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Xl - organizar, trimestralmente, reunides para professores e servidores que atuam nas
Escolas Municipais;

X - realizar visitas sistematicas as turmas das respectivas Escolas Municipais para
acompanhar, observar, intervir e problematizar a pratica pedagogica das professoras e
o desenvolvimento integral das criangas e adolescentes;

XIV -organizar e produzir material teérico como suporte para as assessorias;

XV - acompanhar, de forma mais especifica, as criangas portadoras de necessidades
especiais; _

XVI -participar de reunides com a comunidade escolar, conselho de pais, quando
solicitada a presenca da assessoria da Secretaria Municipal da Educagéao;

XVII - atender ac pulblico, especificamente, na procura de vagas para a Educagao
Infantil e Ensino Fundamental, gerenciando o processo de inscricdo e selegao das
criangas e adolescentes para preenchimento de vagas nas respectivas escolas;

XVIli -acompanhar o desenvolvimento integral das criangas de 0 a 5 anos, zelando
pelo seu bem estar, preservando seus direitos assegurados na Constituicdo Federal e
no Estatuto da Crianga e do Adolescente - ECA;

XIX -assessorar sistematicamente o trabalho das coordenagdes, professores e
servidores, qualificando o atendimento prestado nas escolas municipais;

XX - participar de cursos, oficinas e seminarios;
XXl -contribuir significativamente para que as
concretizem-se; ' '
XX - auxiliar na elaboragao, implementa
diferenciadas, atendendo as necessidagés e/a proposta

s do Plano Plurianual — PPA

e Agvaliagao de /projetos e propostas
€edagogica da escola,
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l- programar, dirigir e supervisionar a execugao de programas de cooperagao entre
pais e mestres, a comunidade e a escola;

- programar reunides periddicas entre pais e mestres, mantendo contatos
permanentes com os pais dos alunos mais carentes;

Il - orientar e acompanhar os servigos de distribuicdo de livros, cadernos escolares
e demais materiais didaticos, bem como uniforme e calcados aos alunos mais
necessitados;

IV - dirigir e supervisionar a aplicagdo dos recursos disponiveis para reformas nas
escolas, aquisicao de material didatico e outros fins similares;

V - estimular a criagao de salas de leitura nas escolas municipais e supervisionar as
atividades nelas desenvolvidas;
Vi- coordenar e supervisionar a concessao de bolsas de estudo ou obtencio de

vagas para os educandos carentes de recursos, mediante técnicas de selegao
apropriadas;

VIl - programar e coordenar os servicos de transporte escolar sob a responsabilidade
da Secretaria;
VIl - articular-se com o Diretor da Divisao nos programas de difusao do livro escolar;

IX - orientar e acompanhar a realizagdo de atividades extraclasse, através de

iniciagédo em técnicas agricolas, visando aumentar os recursos para as refeicées dos
alunos;

X - dirigir e supervisionar a execugado de programas e campanhas educativas nos
setores de higiene sanitaria, satide e nutricao para os alunos das escolas municipais;
Xl - dirigir e supervisionar a execugdo de programas de assisténcia médica-
odontoldgica para atendimento aos alunos mais carentes de recursos;

Xll - orientar e acompanhar a execugao de programas de educacéo sanitaria para os
alunos das escolas municipais;

Xill - orientar e acompanhar a realizagdo de atividades recreativas e desportivas para

os educandos, objetivando melhor integra-los no meio social;

XIV - programar e organizar a realizagdo de eventos relativos as atividades de
assisténcia ao educando, providenciando todo o servico de apoio necessario a sua
consecucgao,

XV - executar outras atribuigées afins.

Sec¢ao IV
Da Divisao de Educagio Inclusiva

Art. 236. A Divisdo de Educacio Inclusiva tem por objetivo o desenvolvimento de
trabalhos relativos, aos servicos de educagao especial, bem como a execugéo das
atividades técnico-pedagdgicas e de capacitagéao profissionais da educagao.

Paragrafo Gnico. A Divisao de Educaggao Inglusiva apresenta a estrutura interna
de Secao de Apoio a Educagéao inclusiva,

Do Diretor da Divisdo de Edycac¢io Inclusiva
Art. 237. Compete ao Direfor da Divisde'de Educagao Inclusiva:

|- receber, analisar e ernfcaminh
Rede Municipal de Ensino/ do

as solicitacdes de avaliagdo das escolas da
nselho Tutelar, da Secretaria de Saude e da
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il - conferir os relatérios das Instituigbes conveniadas para as providéncias cabiveis;
lil - realizar visitas as escolas da Rede Municipal de Ensino, acompanhando e
avaliando os alunos portadores de necessidades especiais e orientando os professores
que atuam com esses educandos, com o suporte da Equipe de Supervisao de
Educacgéo Especial;

IV - organizar e promover grupos de estudos para os professores da Rede que
trabalham com o publico;

V- garantir aos alunos portadores de necess:dades especiais, adaptacbdes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio pedagégico
especializado;

VI - estabelecer contato com as Instituicbes parceiras mantendo o fluxo de
informagdes solicitado no convénio assinado com o municipio;

Vil - manter contato com escolas, secretarias e instituicdes que desenvolvam um
trabalho com o portador de necessidades especiais;

VIll - repassar para as escolas da Rede, os resultados das avaliagées e evolugdes
dos atendimentos de alunos encaminhados;

IX- promover o levantamento dos educandos que foram ou estdo sendo inseridos na
rede regular de ensino;

X - viabilizar encontros semanais com a equ:pe de Educacado Especial para
planejamento, orientagcéo e estudos.
Xl - executar outras atribuicées afins.

Subsecio il

Do Chefe da Se¢ao de Apoio a Educacao Inclusiva
Art. 238. Compete ao Chefe da Secado de Apoio a Educacgéo Inclusiva:

l- avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a politica de
educacao especial;

Il- programar, executar e avaliar agbes que permitam a oferta de servicos de
educacao especial aos alunos especiais;

- monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagégica a educagéo
especial;

IV - promover a integragdao dos trabalhos de educagdo especial com os outros
6rgaos governamentais e instituigoes;

V- Planejar o atendimento a familias de alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

VI - inserir alunos com necessidades educativas especiais nas escalas junto com os
demais alunos do ensino regular;

Vil - executar outras atribuicbes afins.

e supervisionar o fornecimento das
campanhas educativas de aliment

Paragrafo tinico. A Divis
interna:
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It - Segéo de Controle de Estoque.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Alimentacdo Escolar

Art. 240. Compete ao Diretor de Alimentag¢éo Escolar:

|- promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de
refeicdes aos alunos das unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade
adequadas;

il- formular e desenvolver programas de educacgao alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimentagdo nas criangas e junto as suas familias;

Il - supervisionar o trabalho das merendeiras;

IV - organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

V - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservagao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter
limpo o local de armazenamento;

VI - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na Se¢do e nas cantinas
escolares, providenciando para que funcionem normalmente;

Vil - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob responsabilidade da
Secéo; :

VIl - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a
serem utilizados nos servigos de alimentagéo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

IX - analisar as informagdées das unidades escolares referentes a distribuicao de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

X - promover visitas periédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacgao da alimentagao escolar estabelecida pela Secretaria;

Xl - prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos;

Xll - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio a Se¢ao;

Xl - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacgao;

XIV - executar outras atribuigdes afins.

Subsec¢ao |}
Do Chefe da Se¢ao de Orientagdo e Apoio Nutricional

Art. 241. Compete ao Chefe da Segao de Orientagao e apoio Nutricional:

entar das criangas;
cessidades especificas da faixa

I- promover avaliagao nutricional e do consumo
Il- promover adequagéo alimentar considerapdo
etaria atendida;
Ili- pesquisar, programas de educagag”alim
pais, professores, funcionarios e
IV-assessorar no atendimento ingi

tar e nutricienal, visando criangas,

tividades de orientagao e Apoio Nutricional,
de acordo com as estabelecidas para a Area de Alimentagdo

Escolar;
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Vil- orientar as merendeiras quanto aos cuidados higiénico-sanitarios em
relagao ao servico de alimentagdo, bem como a qualidade nutricional das
refeigées servidas;

VIill- elaborar e reavaliar o cardapio junto com as cozinheiras, diretores e
equipe pedagdgica;

IX- executar outras atribuicées afins.

Subsecao lll
Do Chefe da Se¢ao de Controle de Estoque

Art. 242. Compete ao Chefe da Sec¢éo de Controle de Estoque:

I - fiscalizar e orientar o Controle de Estoque dos depodsitos das Unidades escolares;
Il - efetuar diariamente o Controle de Estoque Interno com dados que deverao ser
transferidos para uma ficha de Controle de Estoque Mensal e elaborar relatérios
mensais;

Il - manter um sistema eficiente de controle do estoque dos materiais de usos
corrente;

IV - realizar inventarios periédicos;

V - fornecer subsidios e especificar materiais ao Setor de Compras;

VI - executar outras atribuicdes afins.

Sec¢ao VI
Da Divisao de Apoio ao Educando

Art. 243. A Divisdo de Apoio ao Educando tem por objetivo garantir o
cumprimento da obrigatoriedade escolar, através do apoio ao educando, nas formas
preconizadas pela legislagao vigente.

Paragrafo unico. A Divisao de Apoio ao Educando apresenta a seguinte
estrutura interna a Secéao de Recursos e Beneficios.

: _ Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Apoio ao Educando

Art. 244. Compete ao Diretor da Divisao de Apoio ao Educando:

I- prestar assisténcia ao educando, desenvolvendo programas de cooperacao
entre pais, a comunidade e a escola;

Il - canalizar recursos especificos do Mini
Educacdao do Estado para obtencédo e gi
calcados aos alunos mais carentes;
M- incentivar atividades extracl
objetivando aumentar os recurso
IV - participar de program
sanitaria, satide e nutrigdo pafa os alu

orio da Educacgéo e da Secretaria de
ribyicdo de material didatico, uniformes e

se, atrdvés de iniciagdo em técnicas agricolas,

V- acompanhar a execy€ao de prégramas dé assisténcia médico-odontologico para
atendimento aos alunos garentes;
VI- Dparticipar de rednibes periddicgg” entre pais e mestres e manter contatos

permanentes com os pais dos alunosshais carentes;
Vil - propor a criagl'o de salas dg-feitura nas escolas municipais;
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VIil - sugerir celebragéo, renovagéo ou resciséao de convénios, contratos, acordos ou
ajustes com entidades publicas e privadas para prestacao de assisténcia ao educando;
IX - propor medidas visando inserir os alunos e seus familiares em programas e
projetos visando a assisténcia aos educandos;

X -  executar outras atribuigdes afins.

Subsegio i
Do Chefe da Secido de Recursos e Beneficios

Art. 245. Compete ao Chefe da Se¢ao de Recursos e Beneficios:

I - administrar orcamentaria e financeiramente os Recursos e Benefumos em
estreita articulacdo com as Divisées da Secretaria;

il - organizar e manter atualizado o cadastro e controle dos Recursos e Beneficios e
instrumentos assemelhados;

il - controlar registros orgamentarios dos atos relativos a Recursos e Beneficios;

IV - acompanhar a execugdo dos Recursos e Beneficios e acordos com clausulas de
obrigacgbes financeiras para o Fundo Municipal de Educagéo;

V -  assegurar que sejam cumpridas, na forma e nos prazos acordados, a aplicagéao
e comprovacao, parcial e final, dos recursos recebidos;

VI - acompanhar a execucdo dos Recursos e Beneficios, informando as ocorréncias
que possam afetar o regular cumprimento do acordado;

VIl - organizar e manter atualizado o cadastro e o controle dos contratos firmados
com prestadores de servigos;

VIH - controlar registros orcamentarios dos atos relativos a contratos;

IX - acompanhar a execugdo dos contratos com clausulas de obrigagées financeiras
para o FME;

X- acompanhar a execugdo dos contratos mformando as ocorréncias que possam
afetar o regular cumprimento do acordado;
Xl - executar outras atribuicdes afins.

Secao Vil

Da Divisdo de Informagio e Estatistica

Art. 246. A Divisao de Informacado e Estatistica tem por objetivo supervisionar,
controlar e organizar dos dados relativos a educagao municipal.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Informagdo e Estatistica apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Secao de Inclusdo Digital;
- Secao de Processamento de Dados;
lll- Secao de Planejamento.

Do Diretor da Divis@0 de}:formagéo statistica

do Censo Escolar, monitorando o
ormagdes educacionais da rede municipal de

l- supervisionar na regfizacdo an
processamento de dados re; rentes as J
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Il - orientar e acompanhar as unidades da estrutura operacional da Secretaria no
que diz respeito ao registro, processamento e socializagdo das informagdes
educacionais; :

il - coordenar, em articulagdo com a unidade administrativa competente, da
Informagéo das agdes necesséarias para garantia da coleta de dados e a manutengéo
das informag¢des educacionais;

IV - orientar os gestores escolares quanto a execugao das atividades necessarias ao
levantamento e arquivamento de dados e informagdes educacionais;

V -  organizar o cadastro de aluno, mediante informagdes das escolas;

VI - realizar o levantamento, controle e organizagao dos dados relativos a educagao
municipal, assegurando a eficiéncia nas informag¢des de oferta e demanda dos servigos
educacionais prestados pela Secretaria a populagdo do municipio;

Vil - analisar e interpretar as informagées obtidas com o propésito de fornecimento de
ferramentas gerenciais de planejamento;
VIIl - elaborar e calcular os indicadores educacionais e de rendimento escolar por

nivel e modalidade de ensino, por idade e por turno, quando necessario;

IX - construir periodicamente as séries histéricas de indicadores educacionais e de
rendimento escolar;

X -  participar a elaboragdo dos planos de ag¢édo que norteiam as diretrizes da politica
educacional do Municipio;-
Xl - realizar estudos que visem a mensuragdo da qualidade das agdes educacionais

e promog¢ao de agdes no sentido de melhoria dos programas da Secretaria;

Xll - articular com entidades que realizam estudos e pesquisas educacionais,
objetivando a analise, divulgagcao de novas experiéncias, viabilidade de aplica¢des dos
resultados e a elaboragdo de propostas para a melhoria do sistema educacional do
Municipio;

Xl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao |l
Do Chefe da Seg¢do de Inclusao Digital

Art. 248. Compete ao Chefe da Se¢ao de Inclusao Digital:

l- promover a inclusao digital, oportunizando aos alunos e professores da Rede
Municipal de Ensino acesso a tecnologia da informagéo;

Il - assessorar pedagogicamente os professores que atuam nos Laboratérios de
Informatica Educativa, com reunides mensais, encontros e seminarios para troca de
informacgdes e relatos de experiéncias;

- pesquisar, analisar e disponibilizar sugestSes de programas, priorizando
programas livres na area educacional;

IV- acompanhar o projeto pedagégico no que se refere a implementagao de novos
Laboratérios de Informatica Educativa nas escolas da Rede Municipal de-Ensino;

VI - capacitar os professores da Rede Mupicipal de
em diversos niveis; '
VIl - capacitar professores da Rede Municipgi“de Ensino em curso especifico para

Viil - oportunizar curso de/informatica,em diferentes aplicativos, aos servidores
municipais;
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Subsecao lli
Do Chefe da Secao de Processamento de Dados

Art. 249. Compete ao Chefe da Segao de Processamento de Dados:

I- programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, estudos e
viabilidade e definicdo dos sistemas a serem processados no Ambito da Secretaria;

i - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagio e controle
dos servicos em execucgao;

- coordenar e controlar a distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relacdes e
demais documentos produzidos;

IV - estudar, sugerir e programar a aplicagido de processamento de dados no ambito
da Secretaria;

V-  articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancar o
maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e de documentos;

VI - estabelecer os procedimentos técnicos necessarios para o processamento de
dados na Secretaria;

Vil - orientar as wunidades da Secretaria no que tange aos procedimentos
administrativos adequados para solicitar os servigos de informatica;

VIl - indicar e controlar padrdes técnicos de desempenho a serem observados pelo

pessoal de informatica da Secretaria;
X - programar a utilizagdo das maquinas e do equipamento eletrdnico da Sec¢ao;
X -  executar outras atribuigoes afins.

Subsecido IV
Do Chefe da Se¢do de Planejamento

Art. 250. Compete ao Chefe da Secédo de Planejamento:

I- elaborar diagnoésticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento das
acoes da Secretaria e a sua integragdo ao planejamento do Governo Municipal;

Il - providenciar a coleta e anadlise de dados estatisticos e a preparagdo de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

il - organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e informagbes
basicas de interesse para o planejamento das atividades educacionais a cargo da
Secretaria;

IV - proporcionar dados e informagdes para a elaboracdo da Mensagem Anual do
Prefeito;

V - identificar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados, a respeito
das necessidades basicas da Secretaria;

VI - orientar e supervisionar a implantagcao de/u}n sistema de in
planejamento das atividades educacionais C|p|o

Vii - produzir as informagdes necessariagpara so decisorio do sistema
de planejamento da Secretaria; _
compiementar necessarios para instruir o

rmagdes para o

VIll - realizar estudos e pesquisa
detalhamento dos projetos a cargoda Secretaria;
IX - fornecer, sempre que necgssario, dadog“para a elaboracdo de orcamentos e
projetos sob a responsabilidade/da Secretarj

X - proporcionar as informagdes nece rias a outros 6rgaos municipais a respeito
dos dados sobre planejamenjo armaynados na Secéo;
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Xl - providenciar a execugdo de medidas, junto as demais unidades da Secretaria,

com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as agoes
educacionais no ambito municipal;

Xl - acompanhar os trabalhos de revisao e avaliagdo dos programas e projetos sob a -
responsabilidade da Secretaria;

XIil - promover a elaboragédo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

XIV -reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de vista
da programacao geral, as propostas apresentadas;
XV - executar outras atribuicées afins.

Segdo Vil
Da Divisdao Administrativa

Art. 251. A Divisdo Administrativa tem por objetivo a execucdo das atividades

relativas a administracdo de pessoal, de material e patriménio, de protocolo e arquivo e

demais servicos auxiliares, bem como das atividades de processamento de dados da
Secretaria.

Paragrafo tnico. A Divisao Administrativa apresenta a seguinte estrutura interna:

I- Sec¢ao Administrativa;

II- Secgéao de Protocolo Educacional;
Il - Segédo de Manutengao Escolar;
IV - Secéao de Transporte Escolar;

V - Secéao Servigos Gerais Escolar.

Subsegao |
Do Diretor da Divisao Administrativa

Art. 252. Compete ao Diretor da Divisdao Administrativa:

I- programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, a
selecdo, a avaliacdo do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais e aos demais assuntos de pessoal da Secretaria;

Il - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigcao,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Secretaria;

il - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle
do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria,;

IV - promover e supervisionar a conservagao, interna e externa, dos prédios, moéveis,
instalacbes, maquinas de escritério e equipamentgs-fevgs sob a responsabilidade da
Secretaria;

V- promover e supervisionar a execugao @e reparos nos moéveis e instalacoes da
Secretaria e providenciar a execucgéo [
complexidade;

VI- promover e supervisionar as at¥i

telefonia e reproducéo de papéis e dogumentos da S

Vil - promover e supervisionar de conservacao, manutencéo e
administragao dos veiculos da Secretaria; f
VIll - manter, em forma atualizeyé, o cadasirb dos veiculos da Secretaria;

IX- articular-se, junto a Secrétaria Municipal de Transito, o controle dos roteiros e
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X -  promover, junto ao 6rgdo competente da Prefeitura, a elaboragdo de contratos
de prestagao de servigos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;
X1 - supervisionar as atividades de informatica no amb|to da Secretaria;
Xll - executar outras atribuigdes afins.
Subsecao Il

Do Chefe da Se¢io Administrativa
Art. 253. Compete ao Chefe da Segao Administrativa:

l- estudar e dirigir, com os orgdos interessados, a proposta orgcamentaria da
Secretaria na parte referente a pessoal;

Il - estudar e informar os requerimentos cu1a decisao caiba ao Diretor da Divisdo ou
ao Secretario;

lif - orientar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal para a Secretaria;
IV - identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da
Secretaria, articulando-se com o 6rgdo competente da Prefeitura para a sua efetivagéo;

V -  providenciar e orientar, anualmente, a realizagao de levantamentos para o plano
de lotagdo da Secretaria;

VI - tomar as iniciativas necessarias para a revisao perlod|ca do quadro de pessoal
da Secretaria;

Vil - dirigir o levantamento dos dados necessarios a apuragdo de merecimento dos
servidores, para efeito de progressao e promogao;

VIil - programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do pessoal

da Secretaria;

IX - processar, no que lhe diga respeito, todas as fases de concursos € exames para
fins de admissdo ou promocéo de servidores;

X - comunicar ao Diretor da Divisdo irregularidades que se relacionem com a
administragcao de pessoal da Secretaria;

Xl - acompanhar a execu¢ao das atividades de bem-estar social para os servidores
da Secretaria;

Xll - orientar a padronizacéo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo da Secretaria;

Xl - elaborar programagao de compras para toda a Secretaria;

XlV - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

XV - orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular requisigdes
de material;

XVI - providenciar a organizagdo € a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros
e controles do patriménio da Secretaria;

XVII - determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens
patrimoniais da Secretaria; g

XVIii - executar outras atribuigdes afins.

Subsegfﬁ

Do Chefe da Segdo d

Art. 254. Compete ao Chefe da Secéao de Protpcolo Educacional:

I- coordenar, orientar e contrglar os assdntos referentes a registro, arquivo e
movimentagdo de papéis e docunjentos;




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Il - programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimento,
numeragao, controle, arquivamento e consuita de papéis e documentos;

lIt - providenciar e orientar a organizagdo e a manutencdo atualizada dos ficharios
necessarios aos servigos de protocolo e arquivo;

IV - estudar e propor ao Diretor da Divisao normas e rotinas sobre recebimento,
guarda, conservagdo e consulta dos processos e outros papéis de interesse da
Secretaria;

V - manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que 0s
estejam processando; providenciar a racionalizagdo dos arquivos de processos,
publicagbes oficiais, jornais e documentos de interesse administrativo e historico;

VI - providenciar os servigos de selecdo e encadernagdo dos documentos que, pela
sua natureza, devam ser guardados em sua forma original;

VIl - providenciar, em colaboragdo com os 06rgaos competentes, a selecdo dos
documentos que, pelo seu valor histérico, devam integrar o acervo de centros culturais
do Municipio;

VIll - executar outras atribuigoes afins.

Subsegao IV
Do Chefe da Se¢ao de Manutencio Escolar

Art. 255. Compete ao Chefe da Se¢ao de Manutenc¢ao Escolar:

I - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuicdo de impressos, material
permanente, de consumo, de construcdo, géneros pereciveis € nao pereciveis para as
unidades da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - prever o material necessario para a manutencao e conservagao dos prédios
escolares;

lll - executar os servigos de manutencéo e conservacédo das unidades da Secretaria;
IV - elaborar e encaminhar relatérios visando o controle de materiais;

V - prestar orientagao, assessoria e acompanhamentos dentro da area de atuagéo;

VI - orientar e controlar as atividades de aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Secretaria;

VI - supervisionar a guarda € a conservagao do estoque de material de consumo;

Vil - acompanhar a execugao dos contratos realizados com terceiros para conservagao
e manutengao dos prédios e escolas da Secretaria;

IX - executar outras atribuigdes afins.

Subseééo \'
Do Chefe da Segdo de Transporte Escolar

Art. 256. Compete ao Chefe da Secao de Transporte Escolar:

de /Servicos Publicos, atividades

|- articular-se com Secretaria Munlcap
veiculos integrantes da frota da

relacionadas ao licenciamento e a legali
Secretaria;
Il - capacitar os motoristas da Secregari A legi o e normas de transito;

lli - controlar o consumo de combustiveis ifi es pela frota de veiculos da

V- responsablllzar-se pela do uso dos veiculos da Secretaria de
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VI - executar outras atribui¢cées afins.

Subsegao Vi
Do Chefe da Sec¢do de Servigos Gerais Escolares

Art. 257. Compete ao Chefe da Secéo de Servigcos Gerais Escolares:

|- orientar e supervisionar as atividades de conservacdo de escolas, moveis,
instalagées, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Secretaria;

I - orientar e controlar a execucdo das atividades relativas aos servicos de
reproducéo de papéis e documentios das unidades escolares;

lll - orientar e controlar os trabalhos de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
demais servigos gerais das unidades escolares;

IV - supervisionar a recepgdo e o servico de portaria da Secretaria e das escolas,
zelando pelo bom atendimento as partes e pela manutencédo da ordem;

V - fazer controlar as chaves das dependéncias da Secretaria e das escolas e
providenciar sua abertura e fechamento nos horéarios regulamentares;

VI - propor ou adotar medidas relativas a prevencéo de incéndios na Secretaria e nas
escolas municipais;

VIl - articular-se com as unidades escolares providenciando o hasteamento e o
recolhimento de bandeiras nas escolas municipais, de acordo com o calendario oficial e
ordens superiores;

VIl - executar outras atribui¢des afins.

CAPITULO XVI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREAGAO

Art. 258. 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 execugdo de programas recreativos e de lazer
para a populacao;

VI - promover as atividades de salvamento nas praias do Municipio;

VIl - administrar pracgas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;
VHI - prestar assisténcia a formacgao de associagées comunitarias com fins esportivos e
de recreacao;
IX - promover programas esportivos e recreatifos jiinto as unidades escolares;
X - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico. A Secretaria
seguinte estrutura interna:

s e Recreacgéo apresenta a

i- Divisdo de Esportes;
i- Divisdo de Eventos e Lager:;
i1 - Divisdo de Esportes Adaptados.
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Secéo |
Do Secretario de Esportes e Recreaciao

Art. 259. Compete ao Secretario de Esportes e Recreacio:

|- assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreacio e lazer
no Municipio;

Il - promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

Il - formular a politica de esportes e de recreagdo e lazer do Municipio, em
coordenagédo com o Conselho Municipal de Esportes e Recreagao;

IV - supervisionar a administragdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

V- promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais para fins de
recreagao e lazer e promover a administracao dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

Vi - promover a organizagdo 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
recreagao publica municipal;

VIiil -acompanhar os servicos de ornamentagdo da cidade para as festividades
tradicionais do Municipio;

IX - promover a realizagdo de programas desportivos e a organizagdo do calendario
de eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

X - promover a difusdo da pratica de educacao fisica;

Xl - promover o entrosamento com entidades e associagdes esportivas do Municipio,
para a realizagao de programas de interesse da populacao;

XIl - incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

XIiil - fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreagao e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integragao desses
setores; '

XIV -estudar e definir formas de colaboragao da Prefeitura com os programas dos
clubes desportivos e recreativos do Municipio;

XV - promover a elaboracio de programas de valorizagdo dos eventos tradicionais de
esportes e recreacgao popular do Municipio;

XVI -tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte
amador, recreacio e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XVII - propor os regulamentos municipais, sobre servicos publicos e privados
relacionados com esportes, recreacao publica e lazer;

XVIII - conduzir outros trabalhos relacionados cor(s/z: campo de atuacgdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito; ,

XIX -executar outras atribuigdes afins.

ecédo |
Do Secretario Adj¥nto de Esportes’e Recreacao

Art. 260. Compete ao Secrétario Adjuntode Esportes e Recreacgéo substituir o
Secretario da Pasta no caso de¢’ auséncia dgste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Sgcretario qudndo avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da secretayla e sera g'responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgenm’ na P} a, bem como desempenhara outras fungGes
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Secido il
Da Divisao de Esportes

Art. 261. A Divisao de Esportes tem por objetivo a execugado das atividades de
programacgéo, organizagao e supervisdo de eventos relacionados a desportos, bem
como a administragéo dos equipamentos esportivos do Municipio.

Paragrafo unico. A Divisao de Esportes apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Secao de Projetos Esportivos;
Il - Secdo de Modalidades;

il - Secao de Arbitragem;

IV- Secao de Manutencéo.

Subsecdol
Do Diretor da Divisao de Esportes

Art. 262. Compete ao Diretor da Divisdo de Esportes:

|- dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

ll- preparar a programagdao de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

Il - expedir normas, instrugbes ou ordens de servico para execucgéo dos trabalhos
afetos aos equipamentos desportivos;

IV - providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para a sua reposi¢ao;

V -  elaborar o calendario das competi¢cdes, eventos e certames a serem realizados
nos equipamentos desportivos;

Vi- promover a execucao de atividades relacionadas com permissées, promogoes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

VIl - elaborar instrugdes e ordens de servigo, para a boa execugao dos trabalhos sob
sua dire¢ao;

VIl - promover o atendimento médico, durante a realizagdo de qualquer espetaculo,

nos equipamentos esportivos do Municipio;

IX - fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

X - promover a elaboracdo de projetos e orcamentos referentes a obras de
construcdo e reparagao necessarias aos equipamentos desportivos, bem como
fiscalizar sua execugao;

Xl - prestar contas ao Secretario da execugdo dos planos e programas levados a
cabo pela Divisao;

Xl - promover a pratica regular de esportes”por/grupos interessados, locando ou
cedendo as instalagdes dos equipamentos deSporti¥os da esfera municipal;

Xlll - fazer zelar pela guarda e manut

sob sua direcgéo;
XV - coordenar e acompanhar reallzaga de campeonatos, torneios e eventos
desportivos Ievados a cabo pela
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XVII - executar outras atribuigdes afins.
Paragrafo tinico. Compete, ainda, ao Diretor da Divisdo de Esportes:

|- planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de apoio
administrativo e financeiro;

Il - fixar politicas de gestao dos recursos financeiros disponiveis;

Il - conduzir a elaboragéo e implementagéo dos planos estratégicos e operacionais,
em todas as areas da Secretaria, visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade;

IV - coordenar e executar os respectivos planos de agao, facilitando e integrando o
trabalho das equipes na Secretaria;

V- conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagdo, visando
conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a consolidagédo de
uma cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos
padrées de desempenho individual e coletivo;

VI - coordenar as negociagdes com empresas ou instituicdes, visando atender as
necessidades da Secretaria e da populagdo do Municipio;

VIl - manter contatos com a diregdo de empresas, entidades de classe, 6rgdos
governamentais ou ndo, visando a harmonizar esforgos que se traduzam em beneficios
para a Secretaria e Comunidade;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao i
Do Chefe da Se¢ao de Projetos Esportivos

Art. 263. Compete ao Chefe da Segéo de Projetos Esportivos:

1-  coordenar a area de projetos;

1 - instituir normas e procedimentos para elaboragao de projetos esportivos;

Il - verificar, pesquisar e constatar a necessidade e/ou possibilidade de convénios
destinados ao apoio, desenvolvimento e aprimoramento de desportos;

IV - efetivar contatos com é6rgaos ou entldades passiveis de convénio em ambito
federal, estadual, municipal ou privadas;

V -  verificar necessidades para o desenvolvimento dos projetos, elaborar relatério
das necessidades e encaminhar a devida competéncia;
VI - elaborar orgamentos e cronogramas;
Vil - providenciar a documentagéo necessaria ao firmamento do convénio;
Vill - acompanhar o desenvolvimento do projeto quapnto a equipe operacignal atuante,
parceiros, e desportistas; ?
IX- acompanhar a prestagao de contas e grGamghto, da secretaj
X -  executar outras atribuigdes afins.
Sdbse¢gao Il

Do Chefe da Sedao de Mogddlidades

Art. 264. Compete ao Chefe da Se?m\/\odaﬁdades:
I - realizar estudos, planejar\ co nar e supervisionar politicas relativas aos
esportes educacionais e de rendimento; _
Il - desenvolver gestdes de planejamento, avaliagdo e controle de programas,
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lif - articular-se com os demais segmentos da Administragao Piblica tendo em vista a
execucéao de agles integradas nas areas de atuacgao;

IV - manter intercambio com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, instituicbes de ensino superior e terceiro setor, em prol do
desenvolvimento do esporte;

VY - zelar pelo cumprimento da legislagao esportiva;

VI - efetuar levantamento de necessidades e demanda de modalidades por setor;

VIl - verificar e elaborar relatério do andamento de projetos,

VIl - executar outras atribui¢cdes afins.

Subsegio IV
Do Chefe da Sec¢ao de Arbitragem

Art. 265. Compete ao Chefe da Secao de Arbitragem:

| - tratar de todos os assuntos relacionados a arbitragem em campeonatos e ou
competigdes realizadas no municipio;

Il - elaborar os programas de formacéo técnica da arbitragem, provas fisicas, cursos
e outras atividades em geral;

I - coordenar as atividades das Comissdes de Apoio Técnico, especialmente no que
tange ao futebol amador;

IV - promover, junto dos Arbitros, Arbitros Assistentes e seus respectivos
observadores, cronometristas e dos restantes técnicos de arbitragem, bem como dos
Conselhos Associativos, a divulgagdo das leis de jogos, regulamentos, com as
respectivas alteracdes e pareceres técnicos, zelando pela sua correta aplicagao;

V - receber, controlar e arquivar os relatérios que lhes sejam remetidos, decidindo
acerca da sua validade e tratando confidencialmente toda a informagéo neles contida;
VI - fornecer ao Conselho de Arbitragem, periodicamente ou sempre que tal lhes seja
solicitado, todas as informacdes referentes as atuagdes dos Arbitros, Arbitros
Assistentes e seus respectivos observadores, instrutores, monitores e cronometristas;
VIl - elaborar e apresentar para aprovacdo do Conselho de Esportes a proposta de
or¢amento;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecgao Vi
Do Chefe da Seg¢ao de Manutencao

Art. 266. Compete ao Chefe da Sec¢éao de Manutencgao:

ivas, identificando necessidades de
ervar as condjgdes de funcionamento

I- supervisionar a manutengdo das areas es
reparos, definindo as prioridades, vis?n?ﬁ

das instalacgoes;
Il - supervisionar os servicos de séguranhca, limpe
visando o adequado atendimento” da5/ necessid
servicos;
Il - controlar as escalas de trabalh6 e tarefas”do pessoal de servigos gerais, visando
otimizar a utilizacdo do tempo/e dos recursgg’humanos disponiveis;

IV - supervisionar o consuryio de materiafs; -

VY - efetuar ou solicitar a gompra dogshateriais hecesséarios a manutencao;

VI - executar outras atribliicoes afjfs.

7 manutencéo e jardinagem,
s das areas usuarias desses




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Segao IV
Da Divisdao de Eventos e Lazer

Art. 267. A Divisdo de eventos e lazer tem por objetivo a execucgéo das atividades
relativas a programagéo, organiza¢éo e supervisdo de acdes e eventos de lazer sob a
responsabilidade do Municipio.

Paragrafo unico. A Divisdo de Eventos e Lazer apresenta a seguinte estrutura
interna: :

|- Secéao de Educagao e Rendimentos;
- Sec¢do de Lazer;
il - Secao de Eventos Esportivos.

Subsegio |
Do Diretor da Divisao de Eventos e Lazer

Art. 268. Compete ao Diretor da Divisao de Eventos e Lazer:

|- administrar os programas de Eventos e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

Il - incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

Il - prestar assisténcia a instituicbes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difus&o e o desenvolvimento de praticas e agdes de lazer junto a populagéo;
IV - orientar a implantacdo de programas de Eventos e lazer em colaboragdo com
entidades, clubes e associagdes comunitarias;

V - agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento para realizagdes de eventos e lazer para a populagao;

. VI - propor e orientar a instalacao e a ampliacéo de recantos e centros de lazer;
Vil - programar e supervnswnar a utilizacado dos parques, pragas e jardins, para fins
de recreacgao e lazer;
VIl - organizar o calendario de realizagées recreatlvas no ambito municipal;

IX - programar, dirigir e supervisionar a realizagéo de desfiles e retretas voltados ao
esporte;

X - manter entendimentos visando a cooperagdo de bandas de musica para a
realizacao de concertos publicos nos eventos esportivos;

Xi- programar, dirigir e supervnswnar a realizacao de atividades esportivas voltadas
ao servidor publico;

Xl - executar outras atribuigdes afins.

- Subsecéa
Do Chefe da Sec¢ao de c3c¢ao e Rendimento

Art. 269. Compete ao Chefe da SgCao de Educacao€ Rendimento:
I - assessorar os profissionais
Plano de Governo e os principio
Il - planejar, sistematizar e
profissionais;
lll - coordenar aulas, avalig€des, festivais, competicdes, demonstragdes, premiagdes,
sempre no sentido de i resultados esperados em fungéo dos
investimentos feitos; '

iCipal de Esportes e Recreagao;
acbes da assessoria pedagogica aos




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

V - realizar visitas as unidades esportivas para observar a realidade, identificando
necessidades, com o propdsito de auxiliar na reflexado, qualificacao e implementacao da
pratica desportiva;

VI - acompanhar os trabalhos desenvolvidos com os alunos com maiores
rendimentos, visando a ascensao dos mesmos na area esportiva;

VIl - prestar contas ao superior imediato de todas as atividades e programagdes
esportivas em andamento quando assim lhe for solicitado;

VIil - executar outras atribuigdes afins.

Subsegao il
Do Chefe da Segao de Lazer

Art. 270. Compete ao Chefe da Secao de Lazer:

|- coordenar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

l- coordenar a programagdo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

- emitir relatério com as providéncias necessarias para a realizagao dos eventos;
IV - coordenar o cumprimento do calendario das competigdes, eventos e certames a
serem realizados nos equipamentos desportivos;

V - coordenar a execugao de atividades relacionadas com permissdes, promogdes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio juntamente com o Diretor de
Eventos;

VI - fazer cumprir ordens de servigo, para a boa execugao dos trabalhos;

Vii - promover o atendimento médico, durante a realizagdo de qualquer espetaculo,
nos equipamentos esportivos do Municipio;

VIli - regular e fiscalizar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

IX - participar da programagao de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;
X -  executar outras atribui¢gdes afins.

Subsec¢ao IV
Do Chefe da Se¢ao de Eventos Esportivos

Art. 271. Compete ao Chefe da Seg¢éo de Eventos Esportivos:
l- apoiar e estimular as instituigdespcais que necessitam de suporte para
realizagao dos referidos eventos;
1-  captar recursos técnicos, humagnros, flnancelros sando o desenvolvimento das
atividades de esporte e lazer e a di 40 dos eventos e shows do Municipio;
Il - realizar e desenvolver eveptos esportivos suas diferentes modalidades;
IV - desenvolver agées integrddas com outra$ Secretarias Municipais;
V- planejar e realizar eventos Municipdis ou Regionais através de programas e
projetos que tenham com¢/ iniciativa desenvolvimento do esporte, relevando a
realidade concreta existent¢gs no Mupi
VI - incentivar e assessgrar a [
Regides;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

ipio;
lizagao de eventos esportivos nos Municipios e nas
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SegaoV
Divisao de Esportes Adaptados

Art. 272. A Divisdo de esportes adaptadas tem por objetivo promover a pratica
regular de esportes, coordenando e acompanhando a realizagdo de campeonatos.

Paragrafo unico. A Divisdo de Esportes adaptados apresenta como estrutura
interna a Segédo de Esportes Adaptados.

Subsegao |
Do Diretor da Divisdo de Esportes Adaptados

Art. 273. Compete ao Diretor da Divisao de Esportes Adaptados:

I - dirigir e fiscalizar as atividades adaptadas para pessoas com limitagdes e/ou
necessidades especiais;

Il - integrar modalidades adaptadas a programagédo de eventos esportivos nas
dependéncias desportivas do Municipio; '

lll - elaborar o calendario das competigdes, eventos e certames a serem realizados;

IV - promover a execugao de atividades relacionadas;

V - promover o atendimento médico, durante a realizagdo de qualquer atividade, nos
equipamentos esportivos do Municipio;

VI - estudar as necessidades e fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos
desportivos;

VIl - promover a elaboragdo de projetos e orgamentos referentes a obras de
construgao e reparagado necessarias aos equipamentos desportivos, bem como
fiscalizar sua execugao;

VIil - prestar contas ao Secretario da execug¢ao dos planos e programas levados a
cabo pela Divisao;

IX -promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalagées dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

X - fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

Xl - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigopamento dos servigos sob
sua diregao;

Xl - coordenar e acompanhar a realizagdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

XIll - agenciar junto a empresas, através dos érgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realizagées € [
XIV - executar outras atribui¢gdes afins.

|- tratar juntamente co i de Esportes adaptados do levantamento da
demanda/necessidades;
Il - atuar liderando o

adaptados (paraolimpicps e pdra a Melhor Idade) ;
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lIl - coordenar aulas, avaliagdes, festivais, competicdes, demonstragdes, premiagoes,
sempre no sentido de aperfeigcoar os resultados e disseminar a pratica de esportes
entre pessoas com limitagdes;

IV - formular e cobrar relatérios de aproveitamento e rendimento das equipes;

V - prestar contas ao superior imediato de todas as atividades e programagdes
esportivas em andamento quando assim lhe for solicitado;

VI - disseminar a pratica de esportes entre pessoas acima de 60 anos;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO XVii
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 275. A Secretaria Municipal de Turismo tem por finalidade:

I - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no
Municipio;

Il - propor a elaboragao 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 formacéo de
eventos turisticos no Municipio;

VII - organizar e implementar o calendario de eventos turisticos do Municipio;

VIl - divulgar os eventos turisticos do Municipio;

IX - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio;
X - executar outras atribuicdes afins.

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

!- Divisao de Planejamento e Avaliacéo;
il - Divisdo de Programas Regionais de Desenvolvimento.

_ Sec3
Do Secretario de Turismo

Art. 276. Compete ao Secretarig’de Turjgmo:

Il - assessorar o Prefeito nog assuntoss€lacionados com o turismo no Municipio;

i - promover a execugao programas de incentivo as atividades turisticas
em nivel municipal,
IV - formular a politica d isfho do Municipio, em coordenagdo com o Conselho
Municipal de Turismo;




‘ao desenvolvimento turistico;
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V - promover, em articulagdo com o Secretario Municipal de Planejamento e
Tecnologia da Informacgéo, a elaboragao do diagnoéstico turistico de Caraguatatuba e
propor as estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

VI - propor e negociar, em coordenagao com a Fundagéo Cultural de Caraguatatuba,
o levantamento e a conservagdo do patrimonio histérico, 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;

Vill - propor os regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados
relacionados com o turismo local;

IX - propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a
valorizagao e conservagao do meio ambiente natural e cultural;

X - entrosar-se com 6rgaos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar
decisbes sobre a sua atuagao no Municipio;

Xl - promover os servigos basicos de seguranga aos usuarios das praias e recantos
de lazer e atracgao turistica;

Xl - desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o fim de alcangar as
correntes turisticas regionais, nacionais e internacionais;

Xl - dotar a Secretaria de sistema de informagbes de interesse turistico dirigido a
populacao da cidade e aos visitantes; '
XlV -negociar com 6érgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio e da regiao;

XV - executar outras atribuices afins.

Secdo Il
Do Secretario Adjunto de Turismo

Art. 277. Compete ao Secretario Adjunto de Turismo 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 serda o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes
vinculadas a pasta.

Secio lll
Da Divisao de Planejamento e Avaliagéo

Art. 278. A Divisdao de Planejamento e Avaliagdo tem por objetivo a execugao das
atividades relativas a expanséo e ao fomento do setor turistico municipal.
Paragrafo Gnico. A Divisao de Planejamento e Avaliagdo apresenta a estrutura

Do Diretor da Divisag/d ejamento e Ayaliacdo

y

Art. 279. Compete ao Diretor ga Divi§ao de Plangjamento e Avaliagao:

I - coordenar as atividades de fémento turistico+fo Municipio;

Il - conduzir projetos de expangéo turistica unicipio;

Il - discutir com liderancgas lotais planos.de agao e tipos de apoio do poder munIC|paI
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IV -coordenar estudos e agdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico do
Municipio, decorrente do seu patriménio natural e cultural e da sua importancia no
contexto regional,

V - implantar um sistema atualizado de informagdes sobre a industria turistica na
regiao: infraestrutura de servicos e fluxos e perfis de turistas;

VI - estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua
aplicacédo na regiao de Caraguatatuba;

VIl - providenciar a elaboragdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos pUblicos ou privados;

VIIi - proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que
gerem empregos e aproveitem recursos locais;

IX - catalogar a legislagdo e regulamentagéo local, estadual e nacional sobre turismo,
visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

X - manter registros atualizados de informagées de interesse para o desenvolvimento
turistico no Municipio;

Xl - agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de eventos turisticos:

Xl - participar da programagdo de eventos turisticos que atraiam visitantes e
movimentem a economia do Municipio;
Xlli - coordenar-se com 6rgaos congéneres de outros mun|CIp|os para a execu¢ao de

programas comuns de fomento turistico regional;
XIV - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao i
Do Chefe da Seg¢do Planejamento e Projetos Turisticos

Art. 280. Compete ao Chefe da Se¢ao Planejamento e Projetos Turisticos:

- desenvolver e propor agées de sensibilizagao turistica para a comunidade local;
Il - elaborar, coordenar e operacionalizar no ambito da secretaria programas e
projetos que visem o desenvolvimento do turismo local;

Il - analisar alternativas estruturais, organizacionais, logisticas e governamentais de
desenvolvimento e fomento do turismo;

IV - atuar técnica e operacionalmente nas propostas de capta¢do de recursos para as
acées relacionadas direta ou indiretamente com o turismo;

VY - elaborar, coordenar e operacionalizar as agbes relacionadas a segmentacgao
turistica;

Vi- apoiar a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA, no que se refere a Divisao;
Vil - promover o levantamento de dados e a construcdo de indicadores para o
desenvolwmento do turismo como setor economlco iao;

XiI - executar outras atribuicbes afing.
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Segao lY
Da Divisao de Programas Regionais de Desenvolvimento

Art. 281. A Diviséo de Programas Regionais de Desenvolvimento tem por objetivo
a execugdo das atividades de programacdo, administragdo e operacdo dos eventos
turisticos no Municipio.

Paragrafo unico. A Divisao de Programas Regionais de Desenvolvimento
apresenta a estrutura interna de Se¢ao de Divulgagéo e Eventos.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Programas Regionais de Desenvolvimento

Art. 282. Compete ao Diretor de Programas Regionais de Desenvolvimento:

l- programar a realizagdo de eventos que atraiam visitantes e movimentem a
economia do Municipio;

Il - coordenar as tarefas de levantamento de informagdes e elaboracio de planos
relativos ao turismo municipal;

lil -  elaborar projetos e orgamentos dos eventos turisticos para cada ano;

IV - preparar com o Secretario o calendario turistico anual do Municipio;

V -  preparar mapas, roteiros e sugestoes de atividades de turismo para visitantes;
VI- organizar e manter atualizado o sistema de informagdes sobre hotéis,
restaurantes e outros servigcos de infraestrutura, sua capacidade de atendimento e
respectivos enderecos;

VIl - organizar e manter os registros de informagdes de interesse para o
planejamento do turismo no Municipio;
VIIl - elaborar os projetos de implantacdo das atividades de turismo no Municipio;

IX- promover a elaboragcdo do plano de sinalizagdo de interesse turistico do
Municipio;

X - elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

Xl- articular-se com érgaos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a
obtencéo de apoio aos programas turisticos do Municipio;

Xll - coordenar-se com 6rgaos estaduais ou de outros municipios para a execug¢ao de
programas comuns;

XIi - organizar reunides com representantes de entidades locais, visando discutir e

colher sugestdes para incremento do turismo no Municipig;
XIV - promover a orientagdo de entidades e grupos-pArticulares na oyganizagédo de
atividades de interesse turistico;
XV - desempenhar as tarefas de relagbes publiCag’com os pro
turismo patrocinados pela Prefeitura;

XVI1 - programar e executar as medidas par
XVIl - promover a divulgagao dos projetos/da” Secretari
que se pretende atingir;
XVIil - coordenar atividades de recepcag e acomp
XIX - supervisionar a administracao dog postos
XX - executar outras atribui¢des afins

mas e eventos de

ifusdo dos eventos; _
e a mobilizagao da publico

amento de turistas e visitantes;
informacéo aos turistas e visitantes;
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Subsecao ll
Do Chefe da Se¢ao de Divuigagao e Eventos

Art. 283. Compete ao chefe da Segéo de Divulgacédo e Eventos:

- executar os servigos publicos turisticos de acordo com a politica municipal de
turismo;

Il - organizar, realizar e apoiar eventos de atragao turistica, em parceria com outras
Secretarias da Prefeitura, empresas, 6rgdos e entidades regionais, estaduais, federais
e internacionais;

Il - apoiar a divulgagdo de Caraguatatuba como destino turistico, em sintonia com
as demais unidades da Secretaria;

IV - organizar e realizar viagens receptivas de divulgacao turistica a jornalistas
especializados e agentes de viagens para promogao do turismo no municipio;

V - apoiar a articulagdo junto aos diversos segmentos do turismo e a iniciativa
privada para a obtengdo de patrocinio e parcerias para a realizagdo de projetos
turisticos;

VI - executar agbes de pesquisa de linhas de financiamento e de captacdo de
recursos junto a 6rgdos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais,
para a realizagao de projeto e desenvolvimento de material, para fortalecimento do
setor de turismo;

VIl - elaborar projetos de melhoria da Infraestrutura turistica para o desenvolvimento
econdmico com inclusdo social, aliando-se as iniciativas de outros setores da
Administragdo Municipal;

VHI - participar da definicdo de critérios de avaliacdo de projetos de investimento e
desenvolvimento no setor de turismo;

IX- desenvolver as principais aptidées turisticas do municipio, tais como os
Turismos: ecoldgico, rural, de eventos, de negdcios, religioso, comunitario, cientifico e
o turismo cultural;

X - desenvolver e aprimorar a infraestrutura para o turismo no Municipio, podendo o
Poder Publico realizar parcerias com a iniciativa privada.
Xi- executar outras atribui¢cées afins.

CAPITULO XVIli

DA SECRETERIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 284. A Secretaria Munidipal de Assisténcia Social tem por finalidade:

1- formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforcos dos setores governamental e ivado, no processo de
desenvolvimento social do Municipio;

Il - realizar e consolidar pesquisas e  sua visaMpromogéo do
conhecimento no campo de assisténcia social e da reajidade social;

il - desenvolver a consciéncia da popytagéo, /vi o fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como direito legifimo de’exergi€io da cidadania;

IV - executar as atividades relativas /a prestag de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de ulacdo através de acbes de
desenvolvimento comunitario;

V - fiscalizar as entidades e organizacé sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Uniao, do Estado e doMunigidio;

VI - prestar apoio ao Conselho Mdnicipal de Assisténcia Social nas atividades de
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Vii - manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servicos da
assisténcia social, visando a execugéo de programas e projetos de capacitagdo da mao
de obra, em colaboragdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua
integragdo ao mercado de trabalho;

VI - prestar assisténcia técnica e financeira.a entidades e organizacbes sociais com
sede no Municipio; '

IX- promover a auto sustentagdo das entidades e organizagbes sociais e o
desenvolvimento de programas comunitarios de geragcdo de renda, mediante
concesséo de crédito e apoio técnico a projetos de produgéo de bens e servigos;

X - viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da
assisténcia social relacionados aos setores governamental e ndo governamental,

Xl - executar outras atividades afins.

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

|- Divisdo de Planejamento Assistencial;
Il- Divisdo Socioassistencial;
Il - Divisdo Consultiva Assistencial.

_ Sec¢do |l
Do Secretario de Assisténcia Social

Art. 285. Compete ao Secretario de Assisténcia Social:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagao da politica de
trabalho e agéo social do Municipio;

Il - promover a elaboragdo do diagnostico dos principais problemas sociais do
Municipio para cuja solugéo a Prefeitura possa colaborar;

Wl - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promogao social;

IV - propor estratégias de agao, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V - formular democraticamente e implantar Politica Municipal de Assisténcia Social;
VI - dirigir o processo de elaboragdo, aprimoramento e implementacéo de planos,
programas e projetos de Protecdo Social Basica e Especial e de agdes de inclusao
social; N _ ' '

VIl - gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

VIl -propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugdo de seus problemas;

IX - conduzir outros trabalhos relacionados com ampo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito;

X - executar outras atribui¢des afins.

Setao !
Do Secretario Adjufito ¢& Assisténcia Social
o de Assisténcia Social substituir o
ste, como também dara parecer quando
ando avocado por aquele, administrara os

' e mninmrar il el Alabriviiiasas AAC MPAAACEAE M

Art. 286. Compete ao Secrefario Adj
Secretario da Pasta no caso de alséncia
requisitado, representara o Secrétario
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procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcgées
vinculadas a pasta.

Secao lll
Do Fundo Municipal de Assisténcia Social

Art. 287. O Fundo Municipal de Assisténcia Social tem por objetivo atender aos
encargos decorrentes da agao do Municipio no campo da assisténcia social, conforme
o disposto na Lei Federal n® 8.742, de 07 de dezembro de 1993.

Paragrafo GUnico. O Fundo Municipal de Assisténcia Social reger-se-a por
legislagao especifica e regulamentagao propria.

Art. 288. O Conselho Tutelar, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente — CMDCA, Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMAS, Conselho
Municipal Condi¢gdo Feminina de Caraguatatuba — CMCFC e o Conselho Municipal de
Seguranga Alimentar — CONSEA, instituidos como colegiados de deliberagao superior
e de fiscalizagdao do Sistema de Assisténcia Social no Municipio, tém por finalidade
auxiliar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, na execucdo das politicas
publicas que lhes séo atinentes, com a fixacdo das diretrizes e prioridades
programaticas das respectivas areas.

Paragrafo unico - O detalhamento das competéncias de cada um dos
Conselhos, sua composicdo e funcionamento, consta das suas Leis de criagdo e
respectivos Regimentos.

Secao IV
Da Divisao de Planejamento Assistencial

Art. 289. A Divisdo de Planejamento Assistencial tem por objetivo coordenar,
acompanhar e executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de programas
e projetos assistenciais, bem como as atividades relacionadas aos beneficios
assistenciais, além de realizagdo cadastramento de pessoas em situagdo de
vulnerabilidade social, acompanhamento e monitoramento dos sistemas, inclusive
referente ao Cadastramento Unico e Bolsa Familia.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Planejamento Assistencial apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Secéo de Atendimento Social;

Il - Secao de Beneficios Sociais;

It - Secao de Recursos Financeiros;
IV - Secao Administrativa;

V - Secao de Gestao da Informagao.

Do Diretor da Divisag de Planejathento Assistencial

Art. 290. Compete ao Diretor da Divi}éo de Planejamento Assistencial:
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I - elaborar e desenvolver programas, projetos e servigos voltados para concessao
de beneficios eventual e continuado a pessoas em situagdo de vulnerabilidade
temporaria;

Il - executar orientagdo social ao usuario através de acolhimento, entrevistas e
encaminhamentos;

It - avaliar a situagdo socioecondmica dos individuos com vistas a concessado de
Beneficios Eventuais e Continuado;

IV - avaliar e triar em articulagdo com a Defesa Civil a situagao sécio - econdmica das
familias em desabrigo;

V - articular a rede de servigos com vistas a ampliar 0 acesso a oferta de beneficios;
VI - avaliar e monitorar as agdes desenvolvidas junto aos usuarios visando o
aprimoramento dos servigos prestados;

VIl - elaborar e desenvolver programas, projetos e atividades integradas, que visem
atender os problemas emergenciais;

VIII - levantar recursos existentes na comunidade para dar subsidio ao trabalho
desenvolvido pelo divisao;

IX - prestar orientagao social e prover os servicos pertinentes aos usuarios atraves do
atendimento individual;

X - coordenar as entrevistas, registros, dados e informagdes e recolher documentos;
Xl - avaliar e triar cadastros das familias em situagdo de desabrigo, oriundos da
Defesa Civil do municipio;

XlI - realizar avaliagdo socioecondmica e visita domiciliar, emitindo parecer técnico.

Xl - acompanhar a tramitagdo e atualizagao de leis e/ou projetos de lei afetos a area
de assisténcia social, na esfera municipal, estadual e federal;

XIV -assessorar e acompanhar a elaboragéao de prestagdes de contas e relatérios da
Secretaria;

XV - assessorar as unidades administrativas da Secretaria na aplicagdo do
planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e
atualizagao;

XVI -coordenar o recebimento e a distribuicdo dos expedientes encaminhados a
Secretaria;

XVI - dirigir, orientar e coordenar todos os servigos administrativos de sua
competéncia; '

XVl - encaminhar para publicagdo, através do Orgdo competente, Os atos
administrativos de competéncia da Secretaria;

XIX -acompanhar a execugao orgamentaria e o controle de gastos da Secretaria;

XX - executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. Compete, ainda, ao Diretor de Planejamento Assistencial:
- reunir-se com o Secretario Municipal de sm;tencua Social para discusséo e
iretorja;

tomada de decisdes nos assuntos afins a su
il - reunir-se com as seg¢des sob sua r

7 . ~ ~
dade ara a discusséo e solugao

os recursos disponiveis na rede munigi federal.
lll - planejar, orientar, coordenar r’ag tividades e programas relacionados

IV - elaborar e controlar a aplicaGao de noprhas técnicas relativas as atividades de sua
competéncia de acordo com a lggislagao em vigor;

V - realizar aprimoramento /dos cofihecimentos referentes a Assisténcia Somal
através da participagao de engontros, seminarios, cursos, palestras.
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VI - manter contatos, quando autorizado pelo Secretario da Assisténcia Social, com
instituicdes publicas e privadas, nos assuntos de sua responsabilidade;

Vil - coordenar a gestao dos Conselhos Municipais pertinentes a area da Assisténcia
Social;

Vil - apoiar institucionalmente a realizagao das Conferéncias Municipais;

IX - divulgar todos os atos administrativos;

X - realizar o planejamento anual de despesa dos Conselhos bem como proceder os
encaminhamentos de compras e contratagbes de servigos.

Xl - desenvolver planos, programas, projetos, estudos e agdes de protegcao social
especializada em familia, mulher, crian¢a e adolescente;

Xil - fazer intercAmbio permanente com instituicbes de pesquisa, universidades,
orgaos e entidades para o aprimoramento e fortalecimento das atividades da respectiva
area de competéncia;

XIil - prestar suporte técnico administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a esta
secretaria;

XIV -propor capacitagdo aos membros dos conselhos municipais vinculados
administrativamente na Secretaria de Assisténcia Social;

XV - executar outras atribuices afins.

Subsecao i
Do Chefe da Secao de Atendimento Social

Art. 291. Compete ao Chefe da Secao de Atendimento Social:

i- adotar providencias visando a realizacdo de atualizacdo dos cadastros das
familias usuarias do Cadastramento Unico, em formulario padrao;

Il-  coordenar os trabalhos de agendamento de visitas domiciliares para inclusdo no
Cadastramento Unico:

lill - coordenar os trabalhos de triagem e encaminhamento das familias ao Servigo
Social para atendimento especifico;

IV - avaliar e monitorar as ag¢des desenvolvidas junto aos usuarios visando o
aprimoramento dos servigos prestados;

V - levantar e identificar as necessidades de atendimento aos usuarios;

VI- emitir parecer e ficha técnica nos atendimentos realizados pelo Servigo Social;
Vil - realizar escuta, acolhimento e encaminhamento das familias beneficiadas do
Programa Bolsa Familia;

VIl - realizar palestras e capacitagdes com a rede parceira sobre o Cadastramento

Unico e o Programa Bolsa Familia;

IX- potencializar o sistema de avaliagdo de atendimento com vistas ao
aprimoramento dos servigos prestados;

X - dar encaminhamento para apuragao das denuncias; -
Xl - coordenar os trabalhos de visitas domiciliare a inclusdo das familias no
Cadastramento Unico para apuracao de dendncias g"atydlizagge cadastral;

Xli - cadastrar e executar a revisdo dos dados colhido$ em campo através da
aplicacao de formularios padrao, para inclusdgmfo Cadastramento Unico;
XIHI - identificar localidades com grande

rly yoao de familias em situagao de

esenvglidas junto aos usuarios visando o

vulnerabilidade social;
XIlV - avaliar e monitorar as acgées
aprimoramento dos servigos prestado
XV - registrar as informagdes e
formulario padrao; :

sisjea especifico dos dados coletados no
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XVI - bloquear, desbloquear, cancelar e reverter o cancelamento da Bolsa Familia e
manter atualizado o banco de dados;

XVil - avaliar e monitorar as agdes desenvolvidas junto aos usuarios visando o
aprimoramento dos servigos prestados;

XVIit - executar outras atribuicdes afins.

- Subsecao Il
Do Chefe da Se¢do de Beneficios Sociais

Art. 292. Compete ao Chefe da Sec¢éo de Beneficios Sociais:

I - captar demandas e necessidades da populagdo para definir procedimentos de
intervengao para o atendimento das situacdes apresentadas:

- realizar cadastramento da demanda de usuarios;

lll - realizar estudo social, diagn6stico e progndstico das situagées sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

IV - manter intercambio e cadastramento atualizados dos recursos da comunidade,
efetivando a intersetorialidade;

VY - realizar visitas domiciliares;

VI - propor medidas e critérios de distribuicio de beneficios;

Vil - coordenar os trabalhos de controle de distribuicdo de beneficios;
VIll - executar outra atribuicées afins.

Subsecao IV
Do Chefe da Secao de Recursos Financeiros

Art. 293. Compete ao Chefe da segdo de Recursos Financeiros:

I- administrar os recebimentos e repasses de recursos dos convénios;

- elaborar a proposta orcamentaria anual conforme indicagdo das diversas
unidades da Secretaria;

lli - acompanhar a elaboragdo e execugdo dos planos de aplicagéao financeira de
recursos préoprio e conveniado garantindo o cumprimento de prazos, metas e objetivos
visando a eficacia dos resultados propostos;

IV - gerenciar os recursos financeiros proprios e da rede conveniada, compondo
entre as esferas municipais, estaduais e federais na destinagdo dos recursos visando a
implementacdo das agdes desenvolvidas;

V - coordenar as atividades administrativas da sec¢ao;

VI - emitir relatério conclusivo sobre prestacao de contas de convénios, referente aos
recursos aplicados nos programas e projetos desenvolvidos, visando subsidiar parecer
conclusivo do Secretéario da pasta;
VII - coordenar a area de Convénios em consonancjacorh a secretaria responsavel,
VII - providenciar as prestagcbes de contas ,dos /contratos e convénios sob
responsabilidade da Secretaria, em consonanci
Controle dos Contratos e Convénios;
IX - fiscalizar a execugdo dos contratos e¢/€onvgnios firrfados atraves de recursos do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, F n%zi\/lunic' al dos Direitos da Crianca e do
Adolescente e recursos municipais;
X- adotar medidas admlnlstratlva e apoio z’formalizacdo e ao acompanhamento

iro dos recursos do Fundo Municipal de
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Xll - emitir relatério conclusivo sobre as atividades desenvolvidas na execugao de
convénios, juntamente com o técnico responsavel pelo programa ou projeto
desenvolvido, visando subsidiar parecer conclusivo do Secretario da pasta;

Xl - executar outras atividades afins.

Subsecido V
Do Chefe da Se¢ao Administrativa

Art. 294, Compete ao Chefe da Secéo Administrativa:

|- coordenar os procedimentos relativos a administracdo de pessoal, em
consonancia com o 6rgéao responsavel pela gestao de recursos humanos da Secretaria
de Administragao; |
Il- participar da organizagdo de conferéncias e eventos afetos a politica de
assisténcia social e areas afins;

lll - coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos administrativos do 6rgao;

IV - formular a politica de capacitagdo e desenvolvimento da Secretaria de
Assisténcia Social, de acordo com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Administracao;

V - planejar e propor acordos de cooperagao técnica, intercdmbio e parcerias com
instituicdes publicas e organizagdes privadas nacionais e internacionais em programas
de formagéao, ensino e pesquisa vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social;

VI - planejar, coordenar e executar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios
destinados a area de Gestao de Pessoas da Secretaria;

Vil - planejar, coordenar, executar e monitorar as atividades administrativas relativas
a gestao de pessoas da Secretaria;

VIl - suprir necessidades de manutencao da Secretaria;

IX- coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢cao, guarda e distribuicao
de material permanente e de consumo da Secretaria;

X -  estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

Xl - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

XIl - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Secretaria;

Xlll - providenciar a organizagcdo e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros

e controles do patriménio da Secretaria;

XlV - determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens
patrimoniais da Secretaria;

XV - administrar as atividades relacionadas a frota, vigilancia, limpeza, manutengao,
protocolo e expediente;

XVI - acompanhar as publicacbes de atos oficiais;

XVII - executar outras atribuigdes afins. ﬂ .
Paragrafo tinico. Compete, ainda, ao Chefe da’Secédo Adpainistrativa:

I- realizar os servigos administrativo
Secretaria;
Il - assessorar e orientar os Conselh

i - coordenar os trabalhos de acgmpaptiamento dos Fundos Municipais vinculados a
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de seus fins, respeitando-se a autonomia politica, administrativa e financeira dos
municipios; '
IV - adotar medidas visando a atualizacdo de informagbes quanto as legislagtes
pertinentes a cada conselho municipal,
V - executar outras atribuicdes afins.

Subsecio Vi
Do Chefe da Se¢do de Gestido da Informacéo

Art. 295. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Gestao da Informacéo:

l- acompanhar e sistematizar os dados e informagdes afetos a politica de
assisténcia social, em consonancia com o 6rgéo responséavel pelo sistema de Inovagao
e Tecnologia da Informagao e Comunicagao da Secretaria de Planejamento;

ll-  gerenciar e manter atualizado sistema e banco de dados da politica municipal de
assisténcia social;

lll - sistematizar e organizar os relatérios dos servigos socioassistenciais e relatério
de gestao;

IV -  emitir e socializar os dados necessarios a elaboracao de diagnédsticos ;

V - planejar as agdes técnicas, bem como para deliberacdo das prioridades junto
aos conselhos das areas afins;
“VI- elaborar projetos para captagdo de recursos, em conformidade com as

demandas apresentadas pela rede de servigos, conselhos e conferéncias afetos a
area;

VIl - manter atualizadas as informagdes da Secretaria e dos conselhos afetos nas
paginas nos sites oficiais, em consonancia com secretaria municipal de comunicagéo;
VIl - indicar servidores para capacitagdo no uso de ferramentas de informagéo;

IX - participar do processo de sistematizacéo de informagées e elaboragéo de planos
e relatérios de gestéo;
X -  executar outras atribuicdes afins.

Secido V
Da Divisdo Socioassistencial

Art. 296. A Divisdo Socioassistencial tem por objetivo, supervisionar, coordenar,
desenvolver e realizar atividades que contribuam com a formulagdo e execucéo da
politica municipal de desenvolvimento econdmico com inclus&o social.

Paragrafo Unico. A Divisao Socioassistencial apresenta como estrutura interna a
Secao Socioassistencial.

I- supervisionar o desenvolvifento gde pérmas e acdes para implantagéo da
politica de desenvolvimento econptmico com/hcluséo social;

ll- supervisionar o desenvblvimentg/de planos, programas, projetos e agbes
relativos & geragdo de empgrego e fenda, gestdo do banco de alimentos e do
restaurante popular;
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lll - supervisionar o intercdmbio permanente com instituicdes de pesquisa,
universidades, 6rgéos e entidades de formacao, requalificacdo e alimentagao popular

~ para o fortalecimento e o aprimoramento de atividades relativas & Coordenadoria;

IV - supervisionar a avaliagdo das atividades desenvolvidas para a melhoria

permanente da produtividade e qualidade;

V- realizar agdes que facilitem o acesso ao mercado de trabalho e o

desenvolvimento de alternativas de trabalhos coletivos e geracdo de renda e melhoria

da qualidade de vida; _

VI - desenvolver atividades que contribuam com a formulagao e execugao da politica

municipal de desenvolvimento econdémico com inclusao social;

VIi - coordenar as atividades que contribuam com a formulagdo e execugio da

politica municipal de desenvolvimento econémico com inclusdo social, nas areas de

protecao social basica e especial, bem como de alta complexidade;

VIl - executar outras atribuicdes afins.

Subsecaol i
Do Chefe da Se¢ao SocioAssistencial

Art. 298. Compete ao Chefe da Segao Socioassistencial desenvolver e realizar
atividades que contribuam com a formulagdo e execugdo da politica municipal de
desenvolvimento econdmico com inclusao social, nas areas de protecao social basica e
especial, bem como de alta complexidade.

§ 1° Compete, ainda, ao Chefe da Secao Socioassistencial, no que tange a
Protegao Social Basica e Especial:

|- gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do
governo na respectiva area de competéncia; _

Il - elaborar e implantar planos, programas e projetos estabelecidos pelo Secretario,
especialmente o Plano Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o
Sistema Unico de Assisténcia Social;

lll - elaborar os diagnésticos, estudos, prognésticos, a criagdo e manutengdo de
indicadores na gestédo das agdes de protecéo social basica;

IV - regulamentar e controlar os servigos de programas de protecao social basica;

V- participar, no ambito de sua competéncia, das discussbes sobre as questdes
sociais comuns do municipio , para resolugdo de problemas locais e regionais no
ambito da Assisténcia Social;

VI- formular critérios de partilha de recursos do Fundo Municipal de Assisténcia
Social; '

VI - propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de
Assisténcia Social; :

VIIl - acompanhar as atividades desenvolvid
Assisténcia Social,

IX - planejar e realizar cursos, palestrgs, reynides, se
de sdlucgdes p

hog’ CRAS — Centro de Referencia de

iharios, encontros e outros
eventos para a discussao e o encontr minimizar os problemas da
populagao assistida pelo chefe imedia
X -  executar outras atribuicdes afifis.
§ 2° Compete, ainda, ao Lhefe da $€cdo Socioassistencial, no que tange a
Protecao Social de Alta Complexjdade: ~
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|- cumprir as metas estabelemdas no Plano Plurianual do governo na respectiva
area de competéncia;

Il - elaborar e implantar planos, programas € projetos estabelecidos pelo Secretario,
especialmente o Plano Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Iil - elaborar diagnésticos, estudos, prognosticos, a criagdo e manutencao de
indicadores na gestao das agoes de protecao social alta complexidade;

IV - regulamentar e controlar os servicos e programas de protecdo social de alta
complexidade;

V - participar, no ambito de sua competéncia, das discussdes sobre as questdes
sociais comuns municipio, para a resolugao de problemas locais e regionais no ambito
da Assisténcia Social;

VI - implantar e desempenhar sistemas informatizados de cadastros de instituicées,
servicos, programas e projetos da divisao;
VIl - propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtnwdade da secao;

VIl - avaliar os programas desenvolvidos para a melhoria da qualidade de vida da
populacao;

IX - planejar e realizar cursos, palestras, reunides, seminarios, encontros e outros
eventos para a discussao e o encontro de solugdes para minimizar os problemas da
populagao assistida pelo chefe imediato;

X - acompanhar as atividades desenvolvidas no Centro de Referencia Especial de
Assisténcia Social CREAS em conjunto com as unidades de acolhimento institucional,
auxiliando no desenvolvimento dos trabalhos;

Xl - controlar as atividades de acolhimento e desacolhimento institucional,
XIll - desenvolver o Programa Rede de Familias Acolhedoras;
Xl - exercer e coordenar as atividades de planejamento e programacao dos servigos

administrativos da Casa Acolhedores;

XIV - acompanhar as atividades desenvolvidas através de relatdrios técnicos.
XV - informar, esclarecer e sensibilizar familias para adesao ao programa;

XVI -executar outras atribuicdes afins.

§ 3° Compete, ainda, aoc Chefe da Secédo Sociassistencial no que tange ao
Suporte as Atividades de Acolhimento Institucional:
l- atender adolescentes em situacao de risco pessoal e social, em regime de
abrigo, conforme o Estatuto da Crian¢a e do Adolescente;
Il- executar atividades a critério do diretor de Protecdo Social Especializada em
Familia, Mulher, Crianca e Adolescente;
M- desenvolver o Programa Rede de Familias Acolhedoras;
IV - exercer e coordenar as atividades de planejamento e programagao dos servigcos
administrativos da Casa Acolhedores;
V - acompanhar as atividades desenvolvidas através de relatérios técnicos;
VI - informar, esclarecer e sensibilizar familias p €sao ao programa,;
Vli - executar outras atribui¢cdes afins.

Setao V, 7
Da Divisao Cohsult¥a Assistencial

Art. 299. A Divisdo Consujiva da Assistericial tem por objetivo assessor
tecnicamente a Secretaria de Asgisténcia Socigl/ articulando-se com secretéarios, no
encaminhamento de matérias e guestées em géral que envolvam aspectos juridicos e
legais sob a coordenacgao da S suntos Juridicos.

e
e
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Subsegio Unica
Do Diretor da Divisdo Consultiva Assistencial

Art. 300. Compete ao Diretor da Divisdo de Consultiva Assistencial:

|- analisar e propor solugbes para assuntos que Ihe sejam cometidos pelo
Secretario;

Il- assessorar dlretamente o Secretario, sob a coordenacéo técnica da Secretaria
de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagao
pertinente a Secretaria;

lil- acompanhar as publicagbes de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Secretaria, dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a
adogao de providéncias visando o cumprimento da legislacéo;

IV - solicitar instrugdo em procedimentos administrativos internos para subsidiar
defesa judicial, de responsabilidade da Secretaria de Assuntos Juridicos;

V- diligenciar o cumprimento de determinagdes judiciais, no ambito da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

VI - examinar e emitir parecer quando solicitado;

Vil - apreciar os assuntos juridico-legais e parecer sobre projetos legais que lhe
sejam submetidos;

VIIl - articular-se com secretarios, no encaminhamento de matérias e questdes em

geral que envolvam aspectos juridicos e legais;
IX - assessorar no exame e na elaboragdo de proposicdo administrativo, de natureza
vinculada a atividade fim da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

X - assessorar no preparo de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada a
atividade fim da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Xl- manter em arquivo Informagdes Juridicas, despachos, pareceres e normas
internas;
Xli - executar outras atribuigbes afins.

~ CAPITULO XIX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 301. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

l- proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satide do Municipio, em
coordenacao com o Conselho Municipal de Saude;

l- coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano
Municipal de Saude e demais instrumentos de gestao;

lil - planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des e os servigos publicos de salde,
na sua integralidade, bem como gerir e executar os servicos de saude do Municipio a
cargo da Prefeitura;
IV - participar do planejamento, programatao ¢ organizagéo d/a rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Sadde - SUS, no seu ambito de atuagédo, em
articulagao com a diregao estadual dg/Sisterla e de acordd com normas federais na
area de saude;

V - desenvolver e executar agies dg/vigilancia & saide, bem como normatizar
complementarmente a legislagao ¢m vigor, assegufando o seu cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhaf programas deacinagdo a cargo da Prefeitura;

VIl - promover e supervisionar a execuc@d de cursos de capacitacdo para os

profissionais da area da satude/do Municipi
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Vil - articular-se com os demais 6rgaos municipais, e, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educacéo para execugdo de programas de educagdo em salde e
assisténcia a saude do escolar;

IX- promover a elaboragdo da Programagédo Anual de Saude e do Relatério Anual
de Gestéo da Secretaria;

X - administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;

Xl - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitagio dos portadores de
deficiéncia;

Xl - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unido,

garantindo a correta aplicagdo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

Xl - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada de
saude, com ou sem fins lucrativos, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XIV - normatizar complementarmente as a¢des e os servigos publicos de saude, no
seu ambito de atuagéo; _

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios & obtencdo de
dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes
da Secretaria;

XVI -promover e supervisionar a administragdo dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Saude e demais areas técnicas da Secretaria;

XVII - executar outras atividades afins.

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

I- Divisdo de Planejamento;
I - Divisdo Administrativa;

il - Divisdo de Orgcamentos e Finangas;
IV - Divisdo de Saude Coletiva;
V - Divisdo de Assisténcia a Saude;
Vi - Divisdo de Saude Bucal;
VIl - Divisdo Consultiva da Satde.
Secgdo |

Do Secretario de Satide
Art. 302. Compete ao Secretario de Saude:

I- propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e
normas sobre saude no municipio; '

l- promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solugbes p a melhor utilizagdo de recursos na
prestagdo dos servigos de saude;
- promover e orientar a elaboraiéz a/execug¢do d /planos e programas de

saude;
IV - promover o estudo e o cadastramen
canalizadas para os programas de sayde
V - assessorar a Administracado Munigipal na rejvindicagdo as autoridades estaduais
e federais de medidas de ordem saghitaria que esgapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicagdo £ a adequagédo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscgs e agravog’a populagéo do Municipio;

VIl - promover e garantir a prestagiao defervigos de saude a populagdo do Municipio
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VIl - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agbes dos servicos de saude em nivel
municipal;

IX -  supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacao dos servicos
de saude no Municipio;

X - ordenar e gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando contas ao
Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Salde e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo e demais 6rgaos de fiscalizacéo
externa,

Xi- planejar, executar e avaliar as agbes de vigilancia epidemiol6gica e sanitaria,
incluindo as relativas & saide do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os
demais 6rgaos e entidades governamentais;

Xl - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgéos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populagao; .
Xl - 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 saide da mulher , da crianca e do idoso;
XV - propor a celebragdo de consorcios intermunicipais para a formacgao de sistema
regionalizado de saude;

XVI - propor e promover planos de carreira, bem como a execugao de programas de
capacitagéo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XVIl - fiscalizar a prestacdo de servicos das unidades de saulde proprias e
contratadas/conveniadas;

XVl -manter a populagédo informada sobre os riscos e danos a satde e sobre medidas
de promogéo, protecéo, prevengao, recuperacao e reabilitacéo;

XIX -participar da formulagédo de politicas de saneamento basico a cargo do Municipio;
XX - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXl - executar outras atividades afins.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Satide

Art. 303. Compete ao Secretario Adjunto de Saude substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrard os trabalhos
internos da secretaria e serd o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungbes
vinculadas a pasta.

SecZo il
Da Divisag’/Administrativa

Art. 304. A Divisdo Administratifa tem por objetivoa execugéo das atividades de
apoio administrativo, servicos geraig, insum0os farmacguticos e manutengéao.

Paragrafo tnico. A Divisag Admfistrativa dpresenta a seguinte estrutura interna:
l- Secao Administrativa;
il- Secado de Apoio ao Transporte;
- Secdo de Manutencdo;
IV - Secao de Servigos ¢erais;

. s O N se T BB s
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VI - Secéo de Insumos Farmacéuticos.

Subsecéo |
Do Diretor da Divisdo Administrativa

Art. 305. Compete ao Diretor da Divisdo Administrativa:

|- acompanhar, supervisionar executar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administragao as politicas de Recursos Humanos da Secretaria;

Il- acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, o controle de freqiiéncia e envio das informagdes para elaboragao de folha
de pagamento;

Ill - articular-se com a Secretaria Municipal de Administracido para organizar e
supervisionar as atividades relativas' ao recrutamento, aos registros e controles
funcionais e acompanhar a manutengao de atualizagbes dos registros funcionais dos
servidores da Secretaria;

IV - propor atividades relativas a treinamento e capacitagdo aos servidores da
secretaria;

V - acompanhara reallzagao de licitagdes relacionadas a Secretaria;

VI - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizag¢éo, aquisicéo,
guarda, distribuigao e controle do material utilizado na Secretaria;

VIl - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicido, controle
do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

VIl - promover e supervisionar a conservagao, interna e externa, dos prédios, moéveis,
instalagbes, maquinas de escritorio e equipamentos leves sob a responsabilidade da
Secretaria;

IX - promover e supervisionar a execugdo de reparos nos moveis e instalagoes da
Secretaria e providenciar a execugdo dos servicos de manutengcdo de maior
complexidade;

X - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, portaria, copa,
telefonia e reproducao de papéis e documentos da Secretaria;
Xl- promover e supervisionar as atividades de conservagdo, manutengdo e

administracdo dos veiculos da Secretaria, em conjunto com a Secretaria de Servigos
Publicos;

Xil - manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria, em conjunto
com a Secretaria de Servigos Publicos;
Xllt - promover o controle dos roteiros e trajét?s dos veiculos e demais transportes da

Secretaria, em conjunto com a Secretarigle S
XIV -supervisionar as atividades de infgrmati
XV - executar outras atribuigbes afjfis.

rvicos Publicos;
'no ambito da Secretaria;

SubSecao li
efe da Becdo Administrativa

Art. 306. Compete ao Lhefe ga Segdo AdmipiStrativa:

| - estudar e discutir, gom os oérgaos i
Secretaria na parte refegente a pessoal;
Il - estudar e informar ¢s requeriment
Secretario;

ll- orientar as atividades de

ressados, a proposta or¢gamentaria da
cuja decisdo caiba ao Diretor da Divisdo ou ap

crutamento e selecdo de pessoal para a Secretaria,
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IV - identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da
Secretaria, articulando-se com o 6rgao competente da Prefeitura para a sua efetivacgao;
V - providenciar e orientar, anualmente, a realizagdo de levantamentos para o plano
de lotagao da Secretaria;

VI - tomar as iniciativas necessarias para a revisao periodica do quadro de pessoal
da Secretaria;

VIl - dirigir o levantamento dos dados necessarios a apuragcdo de merecimento dos
servidores, para efeito de progressdo e promocao;

VIl - programar, anualmente, a dlstrlbwgao dos mapas relativos as férias do pessoal da
Secretaria;

IX - processar, no que lhe diga respeito, todas as fases de concursos e exames para
fins de admissao ou promogao de servidores;

X - comunicar ao Diretor da Divisdo |rregular|dades que se relacionem com a
administracao de pessoal da Secretaria;
Xl - acompanhar a execugao das atividades de bem-estar social para os servidores

da Secretaria;
Xl - executar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Ginico. Compete, ainda, ao Chefe da Segao Administrativa:

| - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e
movimentagédo de papéis e documentos;

Il - programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de recebimento,
numeragao, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos;

ll - providenciar e orientar a organizacdo e a manutencédo atualizada dos ficharios
necessarios aos servigcos de protocolo e arquivo;

IV - estudar e propor ao Diretor da Divisdo normas e rotinas sobre recebimento, guarda,
conservacao e consulta dos processos e outros papéis de interesse da Secretaria;

V - manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que o0s
estejam processando;

VI - executar outras atribui¢cdes afins.

Subsecao lii
Do Chefe da Secao de Servigos Gerais

Art. 307. Compete ao Chefe da Secédo de Servigos Gerais:

I - orientar e supervisionar as atividades de conservacdo de moveis, instalagdes,
maquinas de escritorio e equipamentos leves da Secretaria,

Il - orientar e controlar a exec as atividades relativas aos servigos de
reproducao de papéis e documentgg'da S¢cretaria;

V -  supervisionar a recgpcédo &0 servicgde portaria da Secretaria, zelando pelo bom
atendimento as partes e pela manutencgg da ordem;
VI - fazer controlar chaves das dependéncias da Secretaria e providenciar sua
abertura e fechamento/nos horariosfegulamentares;
VIl - providenciar af ligacao o desligamento de computadores, interruptores,

ventiladores e demai 1 aparelhds elétricos instalados na Secretaria e nas unidades de
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VIl - propor ou adotar medidas relativas a prevengao de incéndios na Secretaria e
nas unidades de salide municipais;
IX - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao IV
Do Chefe da Segdo de Manutencio

Art. 308. Compete ao Chefe da Segao de Manutengao:

l- acompanhar os processos de manutengdo predial das unidades ligadas ao
desenvolvimento de atividades de apoio técnico & sadde e ao atendimento a saude,
bem como dos equipamentos especializados proprios da Secretaria;

Il - acompanhar projetos de engenharia, obras, reparos e melhorias na Secretaria e
nas Unidades de Atendimento a Saude;

Il- produzir informagbes gerenciais para subsidiar os redirecionamentos
necessarios a melhoria da qualidade dos servigos do SUS;

IV - subsidiar tecnicamente os projetos de engenharia, especificos da area de salde,
executados pela Secretaria competente;

V - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos
realizados; '

VI - participar de reunites para planejamento das atividades;

VIl - exercer outras atividades afins.

Subsec¢ao V
Do Chefe da Se¢do de Apoio ao Transporte

Art. 309. Compete ao Chefe da Seg¢ao de Apoio ao Transporte:

l- promover e supervisionar , em consonancia com a Secretaria de Servigos
Publicos as atividades de conservagdo, manutengao e administragdo dos veiculos da
Secretaria; '

- manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

lll- promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da
Secretaria; '

IV - promover, junto ao 6rgao competente da Prefeitura, a elaboragdo de contratos
de prestagéao de servigos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;

V -  elaborar e controlar as escalas de plantées;

Vi - executar outras atribuigdes afins.

55(7 ¢ioVl
Do Chefe da Se¢ag/de Materiajs e Insumos

Art. 310. Compete ao Chefe da gegao de Materiais e Insumos:

l- coordenar, orientar e/contrglar as
de material permanente e de consumo
Il - garantir que os
contratuais;

i - supervisionar a guarda e g'conservacao do estoque de material de consumo;

wvidades de aquisi¢ao, guarda e distribuigao
Secretaria;




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

V - estabelecer normas para distribuicdo de material instituindo o controle sobre o
consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previséo e controle de custos;
VI - executar outras atribuicdes afins.

Subsecgao Vi
Do Chefe da Se¢ao de insumos Farmacéuticos

Art. 311. Compete ao Chefe da Segéo de Insumos Farmacéuticos:

I - fornecer suporte a aquisicdo de insumos de salide nas agdes de prevencgio,
diagnéstico, tratamento e recuperagao da satde;

l- planejar o consumo e promover a gestdo e a distribuicio dos insumos
excepcionais de saulde;

Il - organizar a armazenagem, a distribuicdo, o controle da validade e a dispensa
dos medicamentos e insumos excepcionais de salde;

IV - contribuir para o planejamento e padronizagdo de medicamentos no dmbito da
Secretaria da Salude;

V- promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o
desempenho das atividades de assisténcia farmacéutica no ambito regional;

VI - controlar e programar a necessidade de orteses e proteses no ambito regional,
para subsidiar a politica de aquisicdo das mesmas;

VIl - identificar, para subsidiar a politica de aquisicdo e de padronizagédo, no nivel
regional, as necessidades de inovagdo e incorporagdo de novas tecnologias nos
servicos de saude.

VIl - planejar, programar, executar, controlar, assessorar, monitorar e avaliar as
atividades relacionadas com a administracdo de insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados a execucgao das atividades de saude;

IX- acompanhar e monitorar as aquisicées de insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados a execug¢ao das atividades de satide, da gestdo de estoque e da
distribui¢do a rede de servigos;

X - coordenar os processos licitatorios para a contratagdo e aquisicdo de bens e
servigos especializados ligados a execugdo das atividades de saude;
Xl - exercer outras atividades afins.

Sec¢ao IV

Da Divisao de Orgcamentos e Financas

Art. 312. A Divisdao de Orcamento e Finangas tem por objetivo a execugéo das
atividades orcamentarias e financeiras da_Secretaria, elaborando e executando a
proposta orcamentaria, sob responsabilidgde do Fundo Mupicipal de Satde.

Paragrafo tinico. A Divisao de

rcaghento e Fjmangas apresenta como estrutura
interna a Se¢do Orgamentaria e Fi '

Do Diretor da Di¢isao de Or¢camento e Financas

Art. 313. Compete ag/Diretor da’Divisdo de Orgamento e Finangas:

I - participar da formylagcao dos planos e programas da Secretaria;
Il - acompanhar as ivid/ades de programacéo dos trabalhos da Secretaria;
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IV- manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades de recursos
or¢gamentarios e financeiros;

VY - articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informacéo, atuando como um de seus agentes em assuntos orgamentarios;
VI- promover em parceria com a Secretaria municipal da Fazenda, o processamento

da despesa e a manutengéo atualizada dos registros e dos controles da administragéo
! financeira e orgcamentaria da Secretaria;

Vil - acompanhar as instrugées normativas do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e legislagédo pertinente a area;

VIl - gerenciar a execugdo dos recursos orgamentarios e financeiros destinados a
Secretaria e alocados no Fundo Municipal de Saude;

IX- coordenar a elaboragdo e acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei do Orgamento Anual da Secretaria;

| X - assessorar o Secretario no controle dos resultados das agdes da Secretaria em
relagéo ao planejamento e recursos utilizados;
Xl - participar de reunides para planejamento das atividades;
Xl - executar outras atribuigdes afins.
Subsecao ll

Do Chefe da Se¢ao Orgcamentaria e Financeira
Art. 314. Compete ao Chefe da Seg¢do Orcamentaria e Financeira:

|- elaborar e acompanhar a execu¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei do Orgcamento Anual da Secretaria;

- auxiliar as Diretorias na elaboragdo de projetos e programas, observando a sua
previsdo no orcamento; '

Il - elaborar e gerenciar a execugdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

IV - participar de reunides para planejamento das atividades;

V - acompanhar os saldos financeiros das contas correntes do Fundo Municipal de
Saude;
VI - manter-se atualizado sobre as disponibilidades financeiras da Secretaria;
VIl - disponibilizar ao Secretario os elementos necessarios ao acompanhamento, a
; analise e & avaliagdo da execugéo financeira;
! VIl - registrar contas de débitos e créditos financeiros em tabelas especificas;

IX- controlar o pagamento dos servicos solicitados pelas Divisdes de saude, de
acordo com o tipo de despesa realizada;

X -  gerenciar o exercicio financeiro e controle de contas da Secretaria;

Xl - controlar e executar atividadseye ionadas com”a programacdao e as

disponibilidades financeiras;
XIl - executar outras atribuicdes afing/

Sg¢caoV

| IVI’? de Planejamento
i

Art. 315. A Divisdo de Planejamentb tem por objetivo receber, processar, manter
e analisar as informacdes feradas g”registradas na Secretaria, formando relatérios
orientadores para o planejgmento gds programas e ag¢des de saude para a populagéo.

Ay’

Paragrafo unico.

sdo de Planejamento apresenta a seguinte estrutura
interna: :




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

I - Secédo Administrativa;

Il -  Secéo de Informacgao e Estatistica;

lll - Segéo de Programacgéao, Monitoramento e Avaliacao;
IV - Secéo de Instrumentos de Gestéo;

V -  Secéo de Projetos e Programas;
VI - Secao de Regulagdo em Salde.
Subseééo |

Do Diretor da Divisdo de Planejamento
Art. 316. Compete ao Diretor da Divisdo de Planejamento:

l- coletar, organizar e manter atualizadas informagdes técnicas sobre as areas de
atuagdo da Secretaria;

Il - organizar sistemas de acompanhamento e avaliagdo das atividades e programas
de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populagéo;

Il - coletar, sistematizar e elaborar instrumentos de gestdo, em conjunto com as
demais areas tecnicas;

IV - coordenar o Sistema Municipal de Auditoria;

V - coordenar o Complexo Regulador Municipal;

Vi- fornecer subsidios a Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informacdo para elaboragdo de planos, projetos e programas e respectivos
orcamentos;

VIl - propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informagdes para o
planejamento, controle e avaliagao dos programas e agdes da Secretaria;

VIll - coletar e sistematizar informagdes de programas municipais de saude,
decorrentes de contratos e convénios com 6rgaos estaduais e federais que
desenvolvam politicas voltadas para a saldde da populagao;

IX - reunir e sistematizar as informagdes de saltde no Municipio;

X - registrar as atividades da Secretaria para a elaboragao do Relatério Anual da
Prefeitura;

Xl - receber, alimentar e processar informagdes de sistemas de saide do municipio
e enviar ao DATASUS; '

Xl - executar outras atribuigdes afins.

Subsegao ll
Do Chefe da Se¢do Administrativa

Art. 317. Compete ao Chefe da Secao Administrativa:

I - executar os servicos de apoio na Afea/administrativa necessarias para que a
Diretoria atinja seus objetivos e finalidadgs;
n- articular-se com outras unidades
suplementares;
Il - desenvolver atividades relagionagds as rotirfas administrativas;
IV - executar outras atribuigdeg afins.

Secretayi /para obtencdo de servigos

Do Chefe¢/da Segag-de Informagao e Estatistica

Art. 318. Compete ap Chefgda Secio de Informagéo e Estatistica:
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- elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento das
acoes da Secretaria e a sua integracdo ao planejamento do Governo Municipal;

It - elaborar em consonancia com as demais areas os instrumentos de gestao;

il - providenciar a coleta e andlise de dados estatisticos e a preparagédo de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

IV - organizar e promover a manutengdo atualizada de subsidios e informagbes
basicas de interesse para o planejamento das acdes de salde a cargo da Secretaria;

V - identificar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados, a respeito
das necessidades basicas da Secretaria;

VI - orientar e supervisionar a implantacdo de um sistema de informagdes para o
planejamento das acbes da salde no Municipio;

Vil - produzir as informacgées necessarias para agilizar o processo decisério do sistema
de planejamento da Secretaria;

VIill - realizar estudos e pesquisas complementares necessarios para instruir o
detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

IX - fornecer, sempre que necessario, dados para a elaboragdo de orcamentos e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

X - proporcionar as informagdes necessarias a outros 6rgdos municipais a respeito
dos dados sobre planejamento em salide armazenados ha Se¢ao;

Xl - fornecer dados de produgao para as segdes e divisoes;

XIl - executar outras atribuigcdes afins.

_ . Subsegiaoly
Do Chefe da Se¢ao de Programagao, Monitoramento e Avaliagao

Art. 319. Compete ao Chefe da Se¢do de Programagédo, Monitoramento e
Avaliagao: '

- providenciar a execucdo de medidas, junto as demais unidades da Secretaria,
com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as agdes de
salide publica no ambito municipal; _
li - fornecer orientagdo técnica as demais unidades da Secretaria para a elaboragéo
dos diversos programas setoriais e revé-los, promovendo os ajustes pertinentes;

lll - acompanhar e orientar os trabalhos de revisédo e avaliagdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

IV- promover a elaboragdo de mapas, quadros,)graficos e relatérios para controle
das atividades programadas; Pl

V- estudar e propor ao Diretor da Diyi§ao a/elaboragdo de nermas destinadas a

verificando sua conveniéncia e gportunidade; o _
VIl - promover reunides com o5 dirigentes dgs’unidades da Secretaria visando ajustar,
do ponto de vista da programdcao geral, aspropostas apresentadas;

IX - fazer acompanhamento g avaliagde dos prestadores de servigos;
X -  executar outras atribui¢oes afins.
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Subsecido V
Do Chefe da Secao de Instrumentos de Gestédo

Art. 320. Compete ao Chefe da Secéo de Instrumentos de Gestzo:

1- coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Salde, a partir da analise
situacional realizada pelas areas técnicas da Secretaria e segmentos da sociedade
civil, estabelecendo diretrizes e metas voltadas para a atengéo a satide do municipio;
Il - coordenar os processos de formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos 03
instrumentos basicos do Planejamento do SUS: Plano Saude / Programacgéo Anual de
Saude / Relatério Anual de Gestao; :
lit - prover as demais areas técnicas de mecanismos (métodos e processos) para que
possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos instrumentos de
planejamento;

IV - orientar e apoiar as areas técnicas na apuragido dos resultados a partir do
conjunto de a¢des e metas definidas na programacao;

V - analisar os impactos, sistematizando os resultados a serem apresentados no
Relatorio Anual de Gestédo, contribuindo para a formulagdo de recomendacgées e
ajustes na proxima Programacéao Anual;

V1 - coordenar o sistema de planejamento local, articulando de forma a fortalecer e
consolidar os objetivos e a diretrizes do SUS, contemplando as peculiaridades, as
necessidades e as realidades de saude regionais, bem como divulga¢ao dos resultados
alcancados;

Vil - formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliagao;

VIiI - participar no processo de planejamento regional de forma articulada, integrada e
participativa, com a aplicagdo e adaptacdo — as realidades locais — das metodologias,
processos e instrumentos pactuados no ambito do planejamento do SUS;

IX - elaborar e realizar as audiéncias publicas, em conjunto com as demais areas;

X - executar outras atribuigdes afins.

Subsec¢ao VI
Do Chefe da Segdo de Projetos e Programas

Art. 321. Compete ao Chefe da Se¢ao de Projetos e Programas:

| - propiciar apoio técnico e operacional necessario ao desenvolvimento de projetos
e programas da Secretaria;

Il - prestar apoio a projetos e programas de captag¢édo de recursos extraordinarios;

Il - controlar negociagéo por projeto ou con

respectiva, na prestacido de contas;
V - executar outras atribui¢gdes afi

seca
Do Chefe ¢a SeCao dé Regulagdao em Satde

ecdo de Regulagdo em Saude:

I- promover a programagao de regulacdo da assisténcia para o atendimento ao
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l-  desenvolver agdes que oferecam a melhor alternativa assistencial para a
demanda do usuéario, considerando a disponibilidade de ofertas de regulagao;

Il - organizar o acesso da populagdo a agdes e servigos, em sistemas de referéncia
e contra referéncia, de forma ordenada e equanime;

IV- fomentar a gestdao qualificada dos instrumentos pactuados com a participacéo
dos entes federados e outras entidades, com base no interesse social e coletivo;

V-  promover o controle, a auditoria assistencial, o monitoramento e a avaliagido dos
resultados dos programas, projetos e redes assistenciais;

VI - desenvolver ag¢des que possibilitem a incorporagcdo de mecanismos de
realinhamento dos servigos de saude disponibilizados, prevalecendo-se dos resultados
das avaliagées empreendidas;

VIl - coordenar, realizar e controlar agendamentos de consultas, exames, tratamentos
e cirurgias, na rede publica e privada especializada, de retaguarda da Secretaria;

Vil - Realizar e controlar os agendamentos de procedimentos nos demais niveis de
complexidade, em servigos/recursos externos, observados os sistemas de referéncia e
contra referéncia;

IX - formular e controlar credenciamentos de servigos suplementares a rede publica
de saude municipal; '

X - executar outras atribui¢des afins.

Secao VI
Da Divisdo de Saude Coletiva

Art. 323. A Divisdo de Saude Coletiva tem por objetivo a execugao das atividades
que assegurem um elevado padrao sanitario, o controle € o combate de agravos da
saude da populagdo, bem como as atividades de higiene, vigilancia e fiscalizacdo
sanitaria. '

Paragrafo Unico. A Divisdo de Salude Coletiva apresenta a seguinte estrutura
interna: '

| - Secado Administrativa;

l- Secao de Vigilancia Epidemiolégica;
lil - Secéo de Vigilancia Sanitaria;

IV - Secédo de Controle de Zoonoses.

Subsecao |
Do Diretor da Divisdo de Satide Coletiva

Il - fazer zelar pela estrita obse
higiene e vigilancia sanitaria, epidefmiologica g“de zoonoses.

il - promover a aplicagao de nalidé%c aos infratores das leis, decretos e outros
atos municipais, no uso de seufpoder dgfolicia, em matéria de higiene publica;
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VI - encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que
apresentem motivos para ddvidas quanto a sua propriedade para o consumo,
determinando a interdicdo dos estoques até o resultado da analise;

VIl - intervir, em articulagdo com os 6rgaos competentes, no controle dos matadouros,
fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a matanca
clandestina;

VIII - promover, em coordenagao com os 6rgaos competentes, o controle das fontes de
abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da higiene das
habitacbes;

IX - organizar e supervisionar turmas de fiscalizagao sanitaria, bem como promover o
seu treinamento;

X - dirigir programas de imunizacao;

Xl - avaliar processos que visem a interdicao temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversées publicas, nos termos da
legislagao vigente;

XII - colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido, exigindo dos que
trabalham com produtos alimenticios a apresentacdo da carteira de saude;

XHI - receber os relatérios dos fiscais, examina-los e orienta-los em seu trabalho;

XIV -fazer elaborar e monitorar as escalas de servigos extraordinarios, quando houver,
do pessoal sob sua responsabilidade;

XV - elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas
para melhora-los;

XVI -promover a tomada de medidas e agdes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doengas;

XVl - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento basico que
tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

XVIHI - integrar os programas de epidemiologia, de vigilancia sanitaria e de educacao
em saude, em fungdo das metas a serem alcancadas pela Secretaria;

XIX -promover a preparacao de material sobre educacido sanitaria para uso em
programas e campanhas educativas; '

XX - integrar a acdo de fiscalizacdo da Divisao com as dos demais o6rgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

XXI -implementar programa de controle de raiva e de animais daninhos;

XXl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecgao ll
Do Chefe da Se¢ao Administrativa

Art. 325. Compete ao Chefe da Secao Administrativa:

|- executar os servicos de apoio na area_administrativa neceSsarias para que a
Diretoria atinja seus objetivos e finalidades;
il- articular-se com outras unidadeg“da i ra obtencdo de servigos
suplementares;
Il - desenvolver atividades relaci 7 i administrativas;

Do Chefe a igilancia Epidemiolégica

Art. 326. Compete ao { Secao de Vigilancia Epidemiologica:
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| - realizar estudos epidemiolégicos;

I - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

Il - articular-se com os sistemas regionais e estadual de controle de endemias,
visando uma acéo integrada de saude publica;

IV - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencdo de
epidemias;

V - organizar, operacionalizar e coordenar a execucdo das atividades do programa
municipal de imunizacéo;

VI - produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias,
mediante coleta e analise sistematica de dados epidemioldgicos;

VIl - normatizar as atividades sob sua competéncia;

VIl -participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia;

IX - executar outras atribuicdes afins.

Subsecao IV
Do Chefe da Secao de Vigilancia Sanitaria

Art. 327. Compete ao Chefe da Secéo de Vigilancia Sanitaria:

i- coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecéo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

Il - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagcao sanitaria em geral;

Il - elaborar e supervisionar a execugdo de programas de vigilancia e inspecdo
sanitaria, em articulagdo com os 6rgéos competentes da Prefeitura;

IV - determinar a apreenséo de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

V - organizar, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Educacio, a
execucado de campanhas de educac¢ao da populacdo a respeito dos aspectos sanitarios
da legislacao;

Vi - articular-se com 6rgaos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de
atuacao conjunta e o desenvolvimento de ag¢des especificas de vigilancia e fiscalizagcao
sanitaria;

VIl - determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

VIIl - verificar e fazer cumprir a observancia das normas sanitarias no tocante ao seu
campo de atuacgao;

IX - propor a aplicagdo 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 infragéo;

Xi - supervisionar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle sanitario
dos matadouros e coibir a matanga clandestina de animais;

Xll - controlar, em coordenagcdo com os competentes, as fontes de

abastecimento de agua, os sistemas de de o lixo e a higiene das

habitacéoes;

XIli - programar, dirigir e orientar o trgk de vigilancia e fiscalizagéao
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicogmenid dos fiscais;

XIV - exigir dos que trabalham co ipmenticios a apresentagdo da carteira
de saude;

XV - instruir os fiscais na elaboyacao de seys relatérios;

XVI - elaborar as escalas de sgrvico dos fiScais sanitarios;

XVl - informar e encaminhar/a instancjds superiores processos em tramitacdo na sua
area de atuacao:
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XVIll -executar outras atribuicdes afins.

Subsegdo V
Do Chefe da Seg¢ao de Controle de Zoonoses

Art. 328. Compete ao Chefe da Secao de Controle de Zoonoses:

| - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
raiva e outras zoonoses;

Il - determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
Zoonoses;

Iil - promover a realizagdo de investigagcées epidemiolégicas nos casos de zoonoses
em canis, clinicas veterinarias, laboratérios e outros locais com a presenca de animais;
IV - coibir focos de zoonoses;

V - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca quando
surgirem areas de risco;

VI - formar equipes de apreenséo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser
adotado;

VIl - propor e executar a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando
da existéncia de focos;

VIil -organizar o servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
eutanasia;

IX - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

X - organizar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;

Xl - determinar a investigagao da existéncia de focos de vetores e roedores;

Xl - determinar as medidas de combate a focos e a realizagéo de desratizag&o;

Xl -dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores
encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;

XIV - executar outras atribuigdes afins.

Segao Vii
Da Divisdo de Assisténcia a Saude

Art. 329. A Divisdo de Assisténcia a Saltde tem por objetivo a execucdo de
medidas de ordem preventiva, educativa e curativa visando assegurar um padrao de
salde da populacédo, através do desenvolvimento de agdes basicas, de média e alta
complexidades, cabendo-lhe supervisionar a administracdo das Unidades de Saude do
Municipio.

Paragrafo Gnico. A Divisao de Assisjé&nci
interna:

senta a seguinte estrutura

|- Secédo Administrativa;
~li-  Secgao de Atencgao Primarijé;
- Secao de Assisténcia Fafmacéutica;
IV - Secao de Controle de Especialidades;
V-  Secao de Programacgao Assis
VI- Secéao de Urgéncia ¢ Emer
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Subsecio |
Do Diretor da Divisdo de Assisténcia a Satide

Art. 330. Compete ao Diretor da Divisao de Assisténcia a Saude:

- participar da elaboragéo da politica municipal de sadde;

il - programar e dirigir a execugdo de medidas e agbes que objetivem a melhoria e a
preservacao da saude no Municipio;

Ili - planejar os programas e agdes para as Unidades de Saude; :

IV - proporcionar a Divisdo de Planejamento os dados e informagdes necessarios ao
planejamento das agdes béasicas de satde;

V - promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de saude no
Municipio;

VI - desenvolver instrumentos de avaliagado dos servigos de sadde;

VIl - promover a capacitacdo de pessoal da rede de servicos basicos da salde,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Saude do
Municipio; '

VIl - supervisionar a administragcao das Unidades de Salde;

IX - coordenar reunides entre os servidores das unidades basicas de saude e a
populacgéao;

X - reunir periodicamente a equipe da Divisdo para avaliagdo das atividades
realizadas; -

Xl - manter contatos com a comunidade para avaliagdo das atividades desenvolvidas.
nas unidades basicas de saude;

Xil - responder nos casos de tratamento fora de domicilio;

XIl - solicitar realizagéo de auditoria médica nas situagdes que se fagam necessarias;
XIV -supervisionar os servigos sob a responsabilidade das unidades basicas;

XV - promover campanhas preventivas de educacao sanitaria;

XVI -realizar estudos epidemioldgicos;

XVII - dar ciéncia as equipes de satide do Municipio sobre o controle e a prevengéo de
epidemias;

XVIil -normatizar as atividades sob sua competéncia;

XIX -avaliar os resultados das ag¢des basicas de saude;

XX - supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades basicas
de saulde;

XXI -executar outras atribuigdes afins.

Subsecao i
Do Chefe da Se¢ao Administrativa

Art. 331. Compete ao Chefe da Seg¢dao Administrativa:

| - executar os servicos de apoio na drea administrativ fecessarias para que a
Diretoria atinja seus objetivos e finalidgdes;

Il - articular-se com outras unidades dg/ Secret
suplementares; '

il - operacionalizar as solicitagdes de comprade materiais, medicamentos, insumos e
demais itens necessarios a exécucao dos se€rvigos;

IV - alimentar Sistemas de Jhformagag<ob as diretrizes do DATASUS;

V - desenvolver atividadeg relaciopddas as rotinas administrativas;

VI - executar outras atribflicdes4tins.

fla para obtencdo de servigos
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Subsecao lii
Do Chefe da Sec¢ao de Atencido Primaria

Art. 332. Compete ao Chefe da Secéo de Atencgao Primaria:

I- promover a coordenagdo, o0 acompanhamento e a avaliacdo da implementagéo
das diretrizes operacionais do SUS e suas politicas, no &mbito distrital;

Il - assessorar o apoio técnico as unidades basicas de saude;

lil- formular e coordenar as agbes de Atencio Primaria, como suporte as agdes
governamentais em satide, nas unidades basicas de satide;

IV - acompanhar, monitorar o apoio na organizagao das agdes de satde, garantindo a
equidade na oferta de servicos de atengdo primaria, em conjunto com as equipes
regionais;

V - promover a cooperagao técnica nas unidades basicas de satde, na orientagdo e
organizagao dos servigos de atencgdo primaria basica;

VI - propor normas técnicas e administrativas relativas ao bom funcionamento de sua
area de atuacao;

VIl - adequar as politicas nacionais de atengao primaria a sa(ide a realidade municipal,
garantindo assim a efetividade das mesmas;

VIl - coordenar a elaboragdo de relatérios e da analise de dados técnicos e gerenciais
para subsidiar a definicdo de politicas de intervencao da area;

IX - executar outras atribuicdes afins.

Subsegio IV
Do Chefe da Se¢ao de Assisténcia Farmacéutica

Art. 333. Compete ao Chefe da Sec¢ao de Assisténcia Farmacéutica:

|- monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia farmacéutica;
Il - promover a normatizagéo e coordenar a organizagao da assisténcia farmacéutica;
llt - promover o acesso e 0 uso racional de medicamentos;

IV - planejar e acompanhar as ag¢des de sele¢do, programacgdo, aquisi¢ao,
armazenamento, distribuicdo e de uso racional dos medicamentos padronizados e
pactuados no ambito do municipio; _

V - assessorar 0 municipio no processo de implementagdo de atividades que visem
ao aprimoramento da organizagao dos servigos de assisténcia farmacéutica de atencao
primaria; :

VI- coordenar a politica de assisténcia farmacéutica para os programas de
medicamentos estratégicos;

VIl - assessorar o municipio no processo de implementag¢io de atividades que visem
ao aprimoramento da organizagao dos servico assisténcia farmacéutica para o
programa de medicamentos estratégicos;
Viil - coordenar a politica de assisténcia fafmac
padronizados;

IX- planejar e acompanhar as
armazenamento e distribuicdo, e de us
padronizados;
X - acompanhar e avaliar a /4rganizacdo dg-atendimento e da dispensagao dos
medicamentos de alto custo ng’municipio;

Xl - executar outras atribui¢c@es afins.

tica de medicamentos de alto custo

¢bes /de selecaog,~ programacdo, aquisi¢o,
racional dogs” medicamentos de alto custo
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Subsecao V
Do Chefe da Se¢ao de Controle de Especialidades

Art. 334. Compete ao Chefe da Secéo de Especialidades:

I- desenvolver acdes de promogao, prevengio, recuperacéo, reabilitacdo e de
saude especificos de sua area de atuacéo;

Il-  realizar o atendimento médico especializado, com encaminhamento aos servicos
auxiliares de terapia e diagnostico compativeis com seu nivel de complexidade e outros
procedimentos que envolvam a utilizagao de alta tecnologia, quando necessario;

lli - distribuir medicamentos especiais, de responsabilidade do Municipio, bem como
o cumprimento de ordens judiciais;

IV - estabelecer e monitorar fluxos de encaminhamentos de pacientes para UAMI,
CAPS, Reabilitagao, CEM e Assisténcia farmacéutica;

V- atender, em carater exclusivo, o municipe referenciado pela rede de atencéo
primaria a saude,
VI- adequar as normas de funcnonamento e de controle da unidade as orientagdes
emanadas dos niveis de coordenacio;
VIl - cooperar com os demais servicos de saude em assuntos relacionados a sua
area de atuacao;
VIl - executar outras atribuigoes afins.

Subsecao Vi

Do Chefe da Se¢ao de Programagao Assistencial
Art. 335. Compete ao Chefe da Secao de Programacao Assistencial:

I- proceder a elaboragao de estudos prospectivos e pareceres técnicos sobre a
alocagao dos recursos fisicos e financeiros na Programacgéo Assistencial no municipio;
Il - subsidiar o processo regulatério da assisténcia para contratacdo de servicos de
saude, contribuindo para a garantia de acesso aos servicos de saude da atencao
secundaria e terciaria;

Ili - coordenar a revisao periédica dos tratamentos fora do domicilio Assistencial;

IV - apoiar e orientar os gestores de saude no processo de remanejamento das metas
fisicas e financeiras para a melhoria do fluxo assistencial;

V - divulgar as metas fisicas e financeiras da Programacéo Assistencial para consulta
dos diretores e usuarios do SUS;

VI - executar outras atribuicées afins

Subsegao Vil
Do Chefe da Secao de Urgéncia e Emergé

I- planejar e executar acdes que uem a
urgéncia/emergéncia de forma
classificacao de risco;

Il - fomentar, coordenar e exegutar projejgs de atendimento as necessidades em
saude, de carater urgente e trangitorio;
lll - responsabilizar-se pelo fransportg” de pacientes acometidos por agravos de
urgéncia/emergéncia; /

manizacao do atendimento em
a ‘garantindo acolhimento com
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IV - coordenar e acompanhar, os servicos de urgéncia/emergéncia; na Atencéo
Primaria, Servico de Atendimento Mével em Urgéncia- SAMU e Unidade de Pronto
Atendimento — UPA/PS estabelecer mecanismos que garanta acesso a demanda
esponténea nas Unidades de Pronto Atendimento

V - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos
realizados; '

VI - participar de reunides para planejamento das atividades;

VIl - executar outras atribuicées afins.

Secdo Vi
Da Divisdo de Saude Bucal

Art. 337. A Diviséo de Saude Bucal tem por objetivo a execugéo de medidas que
visem a melhoria dos indices epidemiolégicos de satde bucal e ampliacéo do acesso
da populagéo as agdes a elas relacionadas, quer em termos de promogao, quer de
prevencéo e atividades curativas.

Paragrafo Gnico. A Divisdo de Saude Bucal apresenta a seguinte estrutura
interna: '

|- Seg¢do de Saiude Bucal do Escolar;

Il - Secéo Operacional/DSB;

lll - Secé&o de Odontologia de Atengéo Primaria;
IV - Secéo de Especialidades Odontolégicas.

Subsecao |
Do Diretor da Divisao de Satide Bucal

Art. 338. Compete ao Diretor da Divisdo de Saude Bucal:

1 - programar e dirigir a execugdo de medidas que visem melhorar as condicbes de
saude bucal da populagéo;

1 - redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das praticas
tradicionais exercidas nas unidades de saude;

Ili - estabelecer as préticas de atengdo a saude bucal, consoante ao modelo
assistencial adotado;

IV - assegurar o acesso progressivo da populagdo as agdes de promogdo e de
prevengdo, bem como as de carater curativo-restaurador de satude bucal;

V - garantir a integralidade da assisténcia prestada a populagédo adstrita;

VI - definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servicos de maior
complexidade do sistema de saude;

VIl - considerar o diagnostico epidemioldgigo de saude b}cal para definicao das
prioridades de intervencdo no ambito da tencao primarig-e dos demais niveis de
complexidade do Sistema;
VIli - avaliar os padrées de qualidade/ e o impactp” das acbes de saude bucal
desenvolvidas;

IX - garantir a humanizacao do gftendimento;
X - garantir a alimentagao [
referentes as agdes de saude _
Xi - assegurar o vinculo do profissioyais de salde bucal consoante ao modelo
assistencial adotado, por intgrmédio ;le contratacdo especifica e/ou adequacéo dos
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Xil - capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de satde bucal, por

intermédio da articulagdo entre as instituicbes de ensino superior e as de servigo do
SUS;
XIlI - executar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Unico. Além das atribuices estabelecidas no caput deste artigo, cabe

- prioritariamente ao Diretor da Divisao de Salide Bucal orientar e acompanhar as acdes

de saude bucal, dirimindo dividas, avaliando resultados alcangados, bem como
propondo as medidas cabiveis, de forma integrada com as demais Divisées da
Secretaria, buscando a garantia de execugéo das agbes de saide bucal basica, de
média e alta complexidades.

Subsec¢ao i
Do Chefe da Secédo de Satde Bucal do Escolar

Art. 339. Compete ao Che da Secao de Saude Bucal:

1I-  auxiliar a diretoria na programagcéo e diregao das atividades voltadas a execugao

de medidas que visem melhorar as condigdes de saGde bucal dos educandos;

lI- redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das praticas
tradicionais exercidas nas unidades educacionais que possuam atendimento
odontoldgico;

lil- estabelecer as praticas de atengdo a saide bucal, consoante ao modelo
assistencial adotado voltados ao educando;

IV-  assegurar o acesso progressivo dos educandos as agdes de promogéo e de
prevengéo, bem como as de carater curativo-restaurador de satde bucal;

V- garantir a integralidade da assisténcia odontolégica prestada;

VI- definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servigos de maior
complexidade do sistema de saude aos atendidos nas unidades escolares;

VII- considerar o diagnostico epidemioloégico de sadde bucal para definicdo das
prioridades de intervengédo no ambito da atengédo primaria e dos demais niveis
de complexidade do Sistema;

VIil- avaliar os padrdoes de qualldade e o impacto das agbes de saude bucal
desenvolvidas;

IX- garantir a humanizag¢ao do atendimento;

X- garantir a alimentagdao e a atualizagdo da base de dados de informagdes
referentes as agdes de sadde bucal desenvolvidas;

Xil- assegurar o vinculo dos profissionais de satde bucal copsoante ao modelo
assistencial adotado, por intermédio d
dos profissionais ja existentes na rede’d

?ze
in

Xli- capacitar, formar e educar perman
intermédio da articulagao entre g¢ i
do SUS;

Xlill- executar campanhas educac
educando e seus familiares;

Do Chefe Da Secao De Operacional / DBS

Art. 340. Compete ao Chefe da Sec¢édo de Operacional / DBS:




‘necessidades especiais;
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l- receber, consolidar e avaliar as solicitagbes encaminhadas pelas unidades de
saude;

- coordenar, orientar e controlar as atividades de planejamento, aquisi¢do, guarda
e distribuigdo de material de consumo e permanente;

ll- supervisionar e orientar a utilizagdo e conservagdo dos equipamentos
odontolégicos; '

IV - garantir a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos odontologicos;
V- manter atualizado o registro do patriménio dos equipamentos odontoldgicos,
zelando pela sua guarda e utilizagdo e informando a area competente quando de
transferéncia e baixa patrimonial;

VI - executar outras atribui¢des afins.

Subsecao lil
Do Chefe da Segao de Odontologia de Atencgio Primaria

Art. 341. Compete ao Chefe da Segao de Odontologia de Atengdo Primaria:

|- garantir a execucdo de medidas que visem o atendimento da demanda de satde
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;

it - produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle e o
acompanhamento de salde bucal da populagéo adstrita a cada unidade de satde;

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 - viabilizar a adequagéo e otimizagdo dos espagos fisicos para estruturacido dos
servigos odontoldgicos, levando em conta as instalagbes ja existentes e as iniciativas
locais de organizagao dos servigos;

Vil - garantir o atendimento de critérios de referencia territorial e a facilidade de
acesso da populagdo adstrita;

VIl - executar outras atribui¢cdes afins.

Subsegao IV
Do Chefe da Segao de Especialidades Odontoldgicas

- Art. 342. Compete ao Chefe da Segéo de Especialidades Odontolégicas:

I- organizar e garantir o acesso aos niveis
li- garantir a continuidade do trabalho realiza
nas especialidades de periodontia, -ciru éia,

cupdario e terciario gé atencgao;

il - avaliar e reorganizar a demanda encaminkamentos para o Centro de
Especialidades Odontoldgicas; e/

IV - garantir o fluxo de referéncia & contra referé
Odontolégicas;

V - supervisionar a produgdo rhensal para” garantir a realizagdo da produgdo do
Centro de Especialidades Odontglégicas - £EO e do Laboratério de Prétese Dentaria;
Vi - garantir o atendimento de urgéficia e emergéncia na Unidade de Pronto
Atendimento - UPA e Casa de Saude”Stela Maris;

la para o Centro de Especialidades
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VIl - garantir o atendimento de urgéncia e emergenma nas Unidades de referéncia
previamente estabelecidas;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

Secio IX
Da Divisdo Consultiva da Satde

Art. 343. A Divisdo Consultiva da saude tem por objetivo assessor tecnicamente a
Secretaria de Saulde, articulando-se com secretarios, no encaminhamento de matérias
e questdes em geral que envolvam aspectos juridicos e legais sob a coordenagao da
Secretaria de Assuntos Juridicos.

Subsecio Unica
Do Diretor da Divisdao Consultiva da Satde

Art. 344. Compete ao Diretor da Divisao de Consultiva da Saude:

l- analisar e propor solugbes para.assuntos que lhe sejam cometidos pelo
Secretario;

Il- assessorar diretamente o Secretario, sob a coordenagéo técnica da Secretaria
de Assuntos Juridicos, em assuntos de natureza juridica que envolvam a legislagao
pertinente a Secretaria,

Il - acompanhar as publicacées de leis, decretos, portarias e outras normas que
envolvam a Secretaria, dando ciéncia aos interessados, bem como providenciando a
adogao de providéncias visando o cumprimento da legislagéao;

IV - solicitar instrugdo em procedimentos administrativos internos para subsidiar
defesa judicial, de responsabilidade da Secretaria de Assuntos Juridicos;

V - diligenciar o cumprimento de determinagées judiciais, no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

Vi - examinar e emitir parecer quando solicitado;

VIl - apreciar os assuntos juridico-legais e parecer sobre projetos legais que lhe
sejam submetidos;

VIl - articular-se com secretarios, no encaminhamento de matérias e questées em

geral que envolvam aspectos juridicos e legais;
IX - assessorar no exame e na elaboragédo de proposigdo administrativo, de natureza
vinculada a atividade fim da Secretaria Municipal de Saude;

X - assessorar no preparo de respostas técnicas a pleitos de natureza vinculada a
atividade fim da Secretaria Municipal de Saude;

Xl- manter em arquivo Informagoes Jufidigas, despachos, pareceres e normas
internas;

Xil - executar outras atrlbwgoes afins

AFITULO
DA SECRETARIA MUNICIPAL DOS BIREITOS DA PESSOA COM
FICIENCIA E'DO IDOSO

Art. 345. A Secretari
Idoso tem por finalidade:

Municipal/dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do

- promover o desenvolvi

énto de politicas publicas voltadas as pessoas com
deficiéncia e ao idoso; '
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Il - atuar na implementagéo descentralizada da politica municipal para pessoas com
deficiéncia e idoso;

Il - estabelecer e manter relagbes de parceria com os érgaos da Prefeitura, de outras
esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

IV - estabelecer e manter relagbes e parcerias com a iniciativa privada, visando a
incluséo social da pessoa com deficiéncia e do idoso;

V - buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento, implantacdo 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;

VIl - executar outras atividades afins.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do
ldoso apresenta a seguinte estrutura interna:

l- Divisdo Administrativa;

Il - Divisdo de Politicas de Articulagao;

Il - Divisdo de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia;

IV - Divisao de Projetos de Acessibilidade.

Secido |
Do Secretario dos Direitos da Pessoa Com Deficiéncia e do Idoso

Art. 346. Compete ao Secretario dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do
ldoso:

|- planejar, dirigir, coordenar, orientar e definir a execugdo, acompanhar e avaliar
as atividades das unidades que integram a Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa
com Deficiéncia e do ldoso;

Il-  estimular a formag&o de uma consciéncia sobre a importancia da implementagéo
de politicas publicas de inclusdo social da pessoa com deficiéncia e do Idoso e
disseminar uma cultura proativa a essas politicas publicas;

i - manifestar-se sobre consultas quanto a aplicagdo da legislagao referente a
inclus@o de pessoas com deficiéncia e do ldoso no @ambito do Municipio;

IV - propor a celebragao de termos de cooperagao técnica com entidades nacionais
e internacionais, para troca de experiéncias e divulga¢ao de matérias relativas a area
de atuacgao da Secretaria;

V - assessorar o Prefeito na definigdo e implantagao das politicas publicas voltadas
as Pessoas com Deficiéncia e ldosas;
VI - estabelecer e manter relagdes de parcerias com os 6rgaos e entidades da

Prefeitura, de outras esferas de governo, organismos internacionais, € com os demais
setores da sociedade civil; -
Vil - estabelecer e manter relagées e parCerias com a iniciativa privada, visando a
inclusao social da Pessoa com Deficiéncjd e ldosa;
VIl - buscar o suporte técnico nec sarj évolvimento, implantagao e
acompanhamento das politicas proszt pelo Consélho Municipal da Pessoa com
Deficiéncia — COMDEFI, bem como’pelc”Conselho Municipal do Idoso.

IX - executar outras atribuigdes/afins.

Do Secretario Adjunto dos Direitog’da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso

Art. 347. Compete S¢cretario Adjunto dos Direitos da F’essoa com Deficiéncia e

N R BN
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O Secretario — Adjunto ou Chefe de Gabinete — Adjunto substituira 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 desempenhara outras funcées
vinculadas a pasta.

Secao il
Da Divisdo Administrativa

Art. 348. A Divisao Administrativa tem por objetivo a execucéo das atividades de
apoio administrativo, compras, bem como as atividades de cadastros da Secretaria.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Administracdo apresenta como estrutura interna a
Secdo Administrativa.

Subsegio |
Do Diretor da Divisao Administrativa

Art. 349. Compete ao Diretor da Divisao de Administrativa:

l- planejar, elaborar e executar programas de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoas;

I- coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com pessoal;

lll - processar as demandas da Secretaria de compras de bens e contratagdes de
servigos e propor a realizacao das respectivas modalidades de licitacao;

IV - realizar a adequada aquisicdo, tratamento, armazenamento, recuperagdo e
disponibilizagao dos dados e documentos sob sua guarda;

VY -  promover o controle geral dos servigcos de expediente, protocolo e tramitagao de
documentos e papéis, arquivo geral, transporte, apoio administrativo e servigos gerais;
VI - acompanhar os cadastros de atendimentos sobre concessées e beneficios;

VIl - controlar o uso de bens méveis;

VIl - reunir-se com o Secretario para discussao e tomada de decisdes nos assuntos

afins a sua diretoria.
IX - reunir-se com as segdes sob sua responsabilidade para a discussdo e solugao
das necessidades de cada demanda de acordo com a legislagdo em vigor e conforme
os recursos disponiveis na rede municipal, estadual e federal.

X - elaborar e controlar a aplicagdo de normasjtécnicas relativas as atividades de
sua competéncia de acordo com a legislagao vjgor;
Xl - executar outras atividades afins.

Paragrafo anico. Quanto as ativi e contratpg e convénios:

l- coordenar a area de contratgs e Convénigg’em consonancia com a secretaria
responsavel;

il - instituir normas e procedirffentos na elaBoragdo de contratos e Convénios;

Il - verificar, pesquisar e confstatar a necessidade e/ou possibilidade de contratos e
- convénios destinados ao apoi¢ programga$ e projetos da secretaria;

IV - efetivar contatos com prgaos entidades passiveis de contratos e convénios .

em ambito federal, estadual, funigipal publicas ou privadas;
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V -  verificar necessidades para o desenvolvimento dos projetos, elaborar relatério
das necessidades e encaminhar a devida competéncia;
VI- providenciar a documentagdo necessaria na celebracdo de contratos e
conveénios;
Vil - acompanhar a execugéo de contratos e convénios;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao i

Do Chefe da Secao Administrativa
Art. 350. Compete ao Chefe da Segdo Administrativa:

I - identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da
Secretaria, articulando-se com o 6rgao competente da Prefeitura;

Il-  executar e organizar os assuntos referentes a registro, arquivo e movimentacgao
de papéis e documentos;

It - elaborar e submeter periodicamente & apreciagédo e analise superior relatorios
gerenciais das atividades desenvolvidas;

IV - manter em ordem o arquivo de recursos humanos;

V - encaminhar folha de frequéncia dos servidores para administragcao de RH;

Vi - captar demandas e necessidades da populagdo para definir procedimentos de
intervencao para o atendimento das situagdes apresentadas;

VIl - realizar cadastramento da demanda de usuarios;

Vil - realizar estudo social, diagnéstico e prognéstico das situagdes sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

IX - manter o cadastro atualizado em sistema online e arquivo préprio;

X - alimentar o sistema diariamente com novos cadastramentos;

Xl - efetuar backup dos cadastros atualizados;

XII - efetuar dados estatisticos no municipio das pessoas com deficiéncia e do idoso;
XIIl - executar outras atribuigdes afins.

Secao IV
Da Divisdo de Politicas de Articulagao

Art. 351. A Divisao de Politicas de Articulagao tem por objetivo assegurar 0s
direitos das pessoas com deficiéncia e dg-idogo aos demais ¢rgéos municipais,
estaduais e federais, realizando encaminhapfentos’e atendimento jrdividualizados.

Paragrafo unico. A Divisdo de Politicag de Articul

estrutura interna:

a0 apresenta a seguinte

l- Secao Projetos e Programag Inclusivos;
i - Secado de Comunicagao Inglusiva;
lll - Secéao de Beneficios.

_ ecaol
Do Diretor da Divisdg'de Politicas de Articulacao
Art. 352. Compete ao Djretorda Divisdo de Politicas de Articulagao:

|- articular as politicas voltadas a Pessoa com Deficiéncia e ao idoso assegurando
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Il - realizar atendimentos imediato as necessidades da Pessoa com Deficiéncia e
idoso;

il - encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia mais préximo de
sua residéncia;

IV - realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as necessidades
das Pessoas com Deficiéncia e dos idosos individualmente;

V - realizar os atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunidées e relatérios
mensais e anuais; _

VI - fomentar a criagédo de grupos de idosos e Pessoa com Deficiéncia nas diferentes
comunidades, sobretudo nas mais carentes; assessorar grupos, associacfes e
entidades autdbnomas de atendimento sécio-familiar e comunitario;

VIl - facilitar o acesso da populacdo idosa e das Pessoas com Deficiéncia as
informacdes necessarias ao pleno exercicio de sua cidadania;

VIl - planejar junto a Secretaria as agbes a serem desenvolvidas pela diretoria;

IX - coordenar, executar, monitorar e avaliar agcdes de apoio so6cio familiar e sécio-
comunitario direcionadas aos idosos e Pessoa com Deficiéncia;

X - incentivar, promover e organizar a realizagcdo de cursos, campanhas e eventos
- diversos em parceria com instituicées e grupos de idosos e Pessoas com Deficiéncias;
Xl - articular e realizar parcerias com os diversos segmentos da sociedade civil,
participes ou interessados no desenvolvimento de politicas de insercdo no mercado de
trabalho das pessoas com deficiéncia;

Xll - promover a interacdo da Secretaria com as instituicbes da sociedade civil
organizada;

Xl - apoiar e participar do desenvolvimento, estruturacdo e ag¢des realizadas por
entidades voltadas a tematica, tais como organizacdes ndao governamentais, fundagoes
e demais entidades compostas ou organizadas pela sociedade civil, fomentando o
desenvolvimento de novos projetos e parcerias;

XIV - promover em parceria com o terceiro setor as campanhas publicas necessarias
a ampliagéo da inclusdo social e dos direitos das pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida, fomentando o acesso a mobilidade urbana, a educaciao de qualidade, ao
digno tratamento de saude e demais direitos que assegurem a plena cidadania,

XV - executar outras atribuicdes afins.

Subsecio i
Do Chefe da Secdo Programas e Projetos Inclusivos

Art. 353. Compete ao Chefe da Sec¢ado Projetos e Programas Inclusivos:

l- elaborar e executar programas e projetos em consonancia com as politicas
publicas da Secretaria;

Il - implementar politicas de incluséo
trabalho;
Ili - elaborar novos programas e pfojetos
IV - supervisionar , apresentar

6rgaos e entidades do Governo icipdf, visando g¥itar a duplicidade de agdes;

V- desenvolver métodos dé avaliacdo destifados a monitorar a execugdo das
politicas publicas para as pessbas com deficiénCia dos diversos 6rgdos e entidades do
Municipio; /

VI - supervisionar os projetos ja existenie’s a serem executados pelo Municipio;

VIl - coordenar os Prograyhas e Projetp§ Intersetoriais que buscam garantir os direitos

da pessoa com deficiéncia e idosa;
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VIl - coordenar, fiscalizar, junto com os demais 6rgdos e Secretarias, a execucéo de
programas e projetos;

IX- elaborar e executar projetos ou programas concernentes as condigcbes das
pessoas com deficiéncias que, por sua tematica, complexidade ou carater inovador,
nao possam, de forma imediata, ser incorporadas por outras Secretarias e demais
orgaos da Administragdo Municipal;

X -  propor e acompanhar programas ou servigos que, no d&mbito da Administracéo
Municipal, sejam destinados ao atendimento das pessoas com deficiéncia, através de
medidas de aperfeicoamento de coleta de dados para finalidade de ordem estatistica;
Xl - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao lll
Do Chefe da Secao de Comunicagéo Inclusiva

Art. 354. Compete ao Chefe da Se(;éo de Comunicagao Inclusiva:

I- fornecer as pessoas com deficiéncia, todas as informagbes destinadas ao
publico em geral, em formatos acessiveis e tecnologias apropriadas aos diferentes
tipos de deficiéncia;

Il - especializar e facilitar, em trdmites oficiais, 0 uso de linguas de sinais, braile,
comunicagao aumentativa e alternativa, e de todos os demais meios, modos e formatos
acessiveis de comunicagao, a escolha das pessoas com deficiéncia;

i - promover adaptagdes de jogos, brincadeiras e brinquedos;

IV - promover adaptagcdes de acesso ao computador e software;

V -  utilizar sistemas de comunicagéo alternativa;

VI - promover adaptagdes para déficits sensoriais (visuais, auditivos, tateis, dentre
outros) e cognitivos em equipamentos e dispositivos para mobilidade funcional;

Vil - oferecer formas de assisténcia humana ou animal e servicos de mediadores,

incluindo guias, ledores e intérpretes profissionais da lingua de sinais, para facilitar o
acesso aos edificios e outras instalagdes abertas ao publico ou de uso publico;

VIIl - promover, desde a fase inicial, a concepgao, o desenvolvimento, a produgéo e a
disseminagao de sistemas e tecnologias de informagao e comunicagéo, a fim de que
esses sistemas e tecnologias se tornem acessiveis a custo minimo;

IX - promover o acesso de pessoas com deficiéncia a novos sistemas e tecnologias
da informagao e comunicagao, inclusive a internet;

X -  executar outras atribuigdes afins.

Subsecido IV /
Do Chefe da Segig de Benefici

Art. 355. Compete ao Chefe da SgCag/de BenefiCios:

|- captar demandas e necessidatlesf/da popllagdo para definir procedimentos de
intervencéo para o atendimento d4s situagdes apresentadas;

Il - manter intercambio de cadastramepto atualizado dos dados fornecidos pelos
usuarios da Secretaria;

Il - atender o usuario ldoso
préprios a esses usuarios;
IV -assegurar o cumprimepito dafegislagao vigente e de seus direitos;
V - executar outras atribuj

Pessog’com Deficiéncia para fornecimento de beneficios
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SegcaoV
Da Divisdo de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia

Art. 356. A Divisado de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia tem por
objetivo a atender, promover executar e formular politicas municipais de atendimento a
pessoa com deficiéncia e ao idoso a fim de diagnosticar suas imediatas necessidades e
assegurar o cumprimento de seus Direitos.

Paragrafo Gnico. A Divisdao de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia
apresenta a seguinte estrutura interna:

1-  Segéo de Atendimento e Articulagéo ao Idoso;
ll-  Secéo de Atendimento e Articulagdo da Pessoa com Deficiéncia.

Subsegéo |
Do Diretor da Divisao de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia

Art. 357. Compete ao Diretor de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com Deficiéncia:

|- orientar, informar e encaminhar as pessoas com deficiéncia e idoso de acordo as
suas necessidades e direitos;

Il - manter um banco de dados da legislagdo sobre direitos das pessoas com
deficiéncia e do idoso;

il - promover e incentivar a divulgagdo e o debate das questdes concernentes as
pessoas com deficiéncia visando a sensibilizagdo da sociedade;

IV - promover campanhas educativas, preventivas e informativas;

V - estimular agées que visem o desenvolvimento das potencialidades da pessoa
com deficiéncia e do idoso;

Vi - disponibilizar informagdes e documentos para a defesa de direitos da pessoa com
deficiéncia e do idoso;

Vil - diagnosticar as necessidades de implantacdo de equupamentos comunitarios
adaptados para as pessoas com deficiéncia e ao idoso;

Vill - propor, executar e acompanhar programas, projetos e atividades voltados para
atendimento das pessoas com deficiéncia e do idoso;

IX - buscar parcerias com diversos 6rgaos publicos e privados ligados a promogéo e
defesa de direitos da pessoa com deficiéncia e do idoso;

X - acompanhar, assessorar € manter atualizados os dados relativos as instituigdes
plblicas e privadas que desenvolvam servigos de apoio e-~acompanhamento as
pessoas com deficiéncia e do idoso;

Xi - acompanhar casos e agées de re
com deficiéncia e do idoso;

XIl - desenvolver agdes, projetos
idosos;

Xill - implementar, acompanhar
Municipal do municipio;
XIV -gerenciar os equipameptos publicos que reallzam atividade de promogao dos
direitos da pessoa idosa;
XV - executar outras atribyicoes

rcdsséo coletivd sobre direitos das pessoas

trapalhos djrécionados para o atendimento aos

desenvolder as politicas propostas pelo Governo
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Subsegio I
Do Chefe da Secao de Atendimento e Articulagdo ao idoso

Art. 358. Compete ao Chefe da Segédo de Atendimento e Articulagao ao Idoso:

- realizar atendimento aos idosos que se encontrem com os direitos violados;

Il - receber e verificar dentncias de desrespeito aos direitos da pessoa idosa,
requisitando o apoio de outros érgaos, quando necessario;

lll - providenciar junto a rede de atendimento os encaminhamentos necessarios de
acordo com sua especialidade;

IV - desenvolver agées de planejamento, monitoramento, controle e avaliagao para os
projetos de sua competéncia;

V - apoiar e realizar estudos e pesquisas sobre as questdes relativas ao
envelhecimento e suas interfaces;

VI - incentivar, planejar e promover campanhas e eventos sobre a tematica dos
direitos da pessoa idosa e da pessoa com deficiéncia, em parceria com as outras
unidades administrativas da secretaria, Conselhos, rede municipal de servicos,
entidades, grupos de idosos e comunidade; '

VIl - executar outras atribuigcoes afins.

Subsecao lii
Do Chefe da Segao de Atendimento e Articulagao a Pessoa Com Deficiéncia

Art. 359. Compete ao Chefe da Secédo de Atendimento e Articulacdo a Pessoa
com Deficiéncia:

1- desenvolver agdes, projetos e trabalhos direcionados para o atendimento da
pessoa com deficiéncia;

Il - implementar, acompanhar e desenvolver as polltlcas propostas pelo Governo
Municipal do municipio;

lll - gerenciar os equipamentos publicos que realizam atividade de promogao dos
direitos da pessoa com deficiéncia;

IV - realizar atendimento as pessoas com deﬁmenma gue se encontrem com o0s
direitos violados;

V - receber e verificar dentincias de desrespeito aos dlreltos da pessoa com
deficiéncia, requisitando o apoio de outros 6rgaos, quando necessario;

VI - providenciar junto & rede de atendimento os encaminhamentos necessarios de
acordo com sua especialidade;

Vil - desenvolver agdes de planejamento, monitoramento, controle e avaliagéo para os
projetos de sua competéncia;
VIII - incentivar, planejar e promover campankag e eventos sobfe a tematica dos
direitos da pessoa com deficiéncia, em par m as outrasdhidades administrativas
da secretaria, conselhos, rede municipal icos, entidades, grupos de pessoa com
deficiéncia e comunidade;

IX - executar outras atribuigcdes afins

oferecer e executar outras fofmas gpfopriadas de assisténcia e apoio a pessoas com
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Paragrafo dnico. A Divisao de Projetos de Acessibilidade apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Secéo de Projetos Arquitetdnicos e Fiscalizacao;
Il -  Secéo de Atendimento e Orientacao a Acessibilidade.

Subsec¢ao |
Do Diretor da Divisdo de Projetos de Acessibilidade

Art. 361. Compete ao Diretor de Projetos de Acessibilidades:

- desenvolver, promulgar e monitorar a implementacdo de normas e diretrizes
minimas para a acessibilidade das instalages e dos servicos abertos ao ptiblico ou de
uso publico;

It - assegurar que as entidades privadas que oferecem instalacdes e servicos abertos
ao publico ou de uso publico levem em consideragédo todos os aspectos relativos a
acessibilidade para pessoas com deficiéncia, idosos e mobilidade reduzida;

Il - proporcionar, a todos os atores envolvidos, formagdo em relacdo as questdes de
acessibilidade com as quais as pessoas com deficiéncia se confrontam;

IV -dotar os edificios e outras instalagdes abertas ao publico ou de uso publico de
sinalizagc&o em braile e em formatos de facil leitura e compreenséo;

V - qualificar os profissionais responsaveis pelo atendimento direto a pessoa com
deficiéncia ou ldosa;

VI - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao i
Do Chefe da Segao de Projetos Arquitetonicos e Fiscalizagido

Art. 362. Compete ao Chefe da Secao de Projetos Arquitetdnicos e Fiscalizagao:

I - realizar vistoria técnica em acessibilidade urbanistica, arquiteténica e nos meios
de transporte conforme preconiza ABNT n°® 9050;

il - aplicar autuagbes conforme identificacdo de irregularidades relativas ao
descumprimento da ABNT n° 9050;

Il - orientar a comunidade na interpretagao da legislacao, prestar orientacéao técnica e
participar de campanhas educativas;

IV - analisar e avaliar projetos edilicios e urbanisticos quanto a acessibilidade;

V - realizar vistorias técnicas em obras, edificacfes e equipamentos;

VI - fiscalizar edificacdes, uso e ocupacio dg'solo quanto a acessibilidade;

Vil - executar outras atribuigdes afins. /

SGbsecao IV

Do Chefe da Sec¢ao de At Adi to e Orientagao a Acessibilidade

Art. 363. Compete ao
Acessibilidade:

efe de Secdo de Atendimento e Orientagdo a

| - formular politicas munigipais de atendimento a pessoa com deficiéncia, de forma

L1 Y T T, T LY - Y <7 e . T S © AT T LY L Y
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lil - atender adequadamente as pessoas com deficiéncia e com mobilidade reduzida;
IV - propor e divulgar roteiros adaptados em diferentes segmentos;

V- orientar e monitorar o desenvolvimento das normas e diretrizes para
acessibilidade;

VI - participar de qualificagbes sobre atendimento direto & pessoa com deficiéncia ou
Idosa; :

VIl - executar outras atividades afins.

TiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 364. Fica o Poder Executivo autorizado a completar, mediante decreto, a
estrutura organizacional prevista nesta Lei, podendo remanejar, transferir, adaptar,
transformar ou extinguir 6rgaos e unidades, modificar-lhes a competéncia, atribuigao e
denominagdo, sem aumento da despesa, a fim de compatibiliza—la com as
necessidades da Administragao Municipal.

Paragrafo Gnico. Fica, ainda, o Poder Executivo autorizado, em consequéncia, a
remanejar, transpor ou transferir as dotagbes orgamentarias constante da Lei
Orgamentaria anual, respeitada a mesma classificacdo funcional-programatica e
mantidos os respectivos detalhamentos por Unidade Orgamentarla bem como adequar
o PPA e a LDO a atual-estrutura.

Art. 365. Para remuneracao das Chefias das Procuradorias, definidas na presente

Lei, a serem ocupadas exclusivamente por Procuradores, fica definida a gratificagao de

30% (trinta por cento) sobre a remuneragao, pelo exercicio de qualquer uma dessas

fungdes, conforme consta da Lei Complementar n. 25/07, que trata do Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

Art. 366. Passam a fazer parte integrante da presente lei os Anexos | — Quadro
de Cargos e Funcgoes e Anexo II- Organograma da presente Lei.

Art. 367. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correréo a conta das
dotacdes orgamentarias proprias consignadas no Orgamento em vigor.

Art. 368. Fica autorizado o Poder Executivo Municipal, dentro dos limites dos
respectivos créditos, a expedir Decretos relativos a transferéncia de dotagdes de seu
orcamento ou de créditos adicionais, de forma a adequa-los a nova estrutura
organizacional.

Art. 369. Esta Lei entra em vigor na data de sua/ppbligecao, revogadas as
disposicdes em contrario.




ANEXO [ DA LEI N° 2.136/2013

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQ PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DO ASSESSOR
PARLAMENTAR

e

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E /Q;p’ SIMBOLOGI | Valor em
ASSESSORAMENTO /| A- (R$)
Assessor Parlamentar /1 _gUsBll 9.512,18
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QUADRO DE CARGOS/FUNGCOES - COMISSIONADOS DO GABINETE
DO PREFEITO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EiM CORMISSAO DE DIRECAO E Valor
'ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA | em (R$)
Chefe do Gabinete 1 SUBII 9.512,18
Chefe de Gabinete-Adjunto 1 CC-0 6.774,55
Ouvidor Municipal 1 CC-1 443356
Assessor Especial de Gabinete do Prefeito 1 CC-1 4.433,56
Assessor de Controle Interno 1 CC-1 4.433,56
Assessor de Gabinete do Prefeito 2 CC-2 3.757,24
Diretor da DIV!SaO . de Relagdes Interinstitucionais, 1 ce-3 3.005.83
Governanca e Cerimonial o~
Chefe da Segao de Relagdes Publicas A CC-5 - 12.171,68
Diretor da Divisdo Consultiva do Gabinete 1 Ce-3 3.005,83
Chefe da Segéo de Expediente ¥ 1 CC-5 2.171,68

-
/
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA E COMUNICACAO SOCIAL

ESTRUTpRA ORGANIZACIONAL BASICA
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGCAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE |SIMBOLOGIA (R$)

Secretario de Comunicagao Social 1 SUBII 9.512,18
Secretario — Adjunto de Comunicagéo Social 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestao 1 CC-7 1.333,81
Diretor da Divis&o de Criagao e Produgéo 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Criagcéo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢éo de Produgéo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Seg¢ao de Arte Finalista 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Jornalismo e Comunicagéo Integrada 1_ CC-3 3.005,83
Chefe da Segao de Redagéo e Fotografia A/ CC-5 2.171,68
Chefe da Segéo de Comunicacéo Integrada A ¥ CC5 _|217168
Chefe da Segéo de Eventos /| /1 CC-5~ [2.171,68
Chefe da Segdo Comunicagéo Digital /X1 £C5 2.171,68

/




QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA (R$)

Secretario de Assuntos Juridicos 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Assuntos Juridicos 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestéo 2 _— CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo Consultiva de Assuntos Juridicos A/ CC-3 3.005,83
Diretor da Divisdo de Protecao e Defesa do Consumidor ] A CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Atendimento ao Consumidor /1 CC-5 2.171,68

7
7
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS Eiti COMISSAO DE DIRECAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA (R$)

Secretario de Governo 1 SUBII 9.512,18

Secretario — Adjunto de Governo 1 CC-0 6.774,55

Diretor da Divisdo de Assuntos Institucionais XA CC-3 3.005,83

Chefe da Secao de Relagbes Institucionais P CC-5 2.171,68

Chefe da Secao de Relagdes Comunitarias vy Al CC-5 2.171,68
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E TECNOLOGIA

DA INFORMAGAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA| (R$)
Secretario de Planejamento e Tecnologia da Informacao 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Planejamento e Tecnologia da CC-0 6.774,55
Informacgéo _ 1
Assessor de Modernizagédo Administrativa 1 CC-3 3.005,83
Assessor de Expansio Econdmica 1 CC-3 3.005,83
. /Assessor de Gestao 3 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisao de Planejamento Orcamentario 1 CC-3 3.005,83
|| Chefe da Secéo de Planejamento Orcamentério 1 CC-5 2.171,68
| Chefe da Secao de Convénios e Captacdo de Recursos 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Estatistica e Informagées 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Estatistica e Informacgdes 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secdo de Geoprocessamento 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Tecnologia e Informacéo / CC-3 3.005,83
Chefe da Secdo de Infraestrutura 7 1 |~ CC5 2.171,68
Chefe da Secédo de Desenvolvimento CC-5 2.171,68

d
/S
7
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL B

ASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO E Valor em
.- ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA| (R$)
Secretario de Administracao _ 1 ~SUBII 9.512,18
' | Secretario - Adjunto de Administragéo 1 CC-0 6.774,55
- | Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
i | Assessor de Gestao 2 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo Consultiva de Administragao 1 CC-3 3.005,83
' | Diretor da Divisao de Recursos Humanos 1 cc-3 3.005,83
. |Chefe da Secio de Cadastro e Registros 1 CC-5 2.171,68
. | Chefe da Segao Treinamento e Desenvolvimento 1 CC-5 2.171,68
' | Chefe da Segao de Folha de Pagamento ' 1 CC-5 2.171,68
. | Diretor da Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secédo de Saude Ocupacional e Segurancga do CC-5 2.171,68
- | Trabalho 1
¢ | Diretor da Divisdo de Material e Patrimdnio 1 CC-3 3.005,83
.| Chefe da Segao de Licitagdes 1. CC-5 2.171,68
. | Chefe da Segéo de Contratos e Atas de Registros de Pregos 1 CC-5 2.171,68
. | Chefe da Segéo de Compras 1 CC-5 2.171,68
. | Chefe da Se¢ao de Almoxarifado 1 CC-5 2.171,68
| | Chefe da Secao de Patriménio 1 CC-5 2.171,68
| | Diretor da Divisdo de Servigos Auxiliares 1 CC-3 3.005,83
| | Chefe da Secao de Servigos Gerais 1 CC-5 2.171,68
.| Diretor da Divisao de Arquivo Documental 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segéo de Protocolo Geral 1 CC-5 2.171,68
' | Diretor da Diviséo de Vigilancia Patrimonial /1 cC-3 3.005,83
| Diretor da Divisao Disciplinar / CC-3 3.005,83

/
e




S ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL B

ASICA

DOS CARGOS Eii COMISSAO DE DIREGAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA| (R$)

Secretario da Fazenda 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto da Fazenda 1 CC-0 6.774,55
| Assessor Financeiro 1 CC-2 3.757,24
Assessor de Gestao 3 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo Financeira 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Segao de Contabilidade 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Tesouraria 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Receita 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Divida Ativa 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢ao de Tributos Diversos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Tributos Imobiliarios ) 1 _ACC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Fiscalizagao / / 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secio de Fiscalizagao Tributaria i 17 CC-5 2.171,68




ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E Valor em
ASSESSORAMENTO QTDE | SIMBOLOGIA| (R9)

Secretario de Obras Publicas 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Obras Publicas 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Gestao 1 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Engenharia 1 CcC-3 3.005,83
Chefe da Secdo de Estudos e Projetos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Desenho e Topografia 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segéo de Orgamento e Custos 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Obras 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secédo de Construgoes 1 / CC-5 2.171,68
i | Chefe da Secdo de Pavimentacgéo 1, CC-5 2.171,68

e
.
7
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o)

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAQO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA Va(lgfs;em
Secretario de Urbanismo 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Urbanismo 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Gestao _ 3 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Urbanismo 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Segdo Administrativa 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Areas Publicas 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢ao de Fiscalizagao de Alvaras 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Seg¢do de Desenvolvimento de Projetos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢ao de Analise e Aprovacéo de Projetos 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisado de Fiscalizagéo e Obras Particulares Y CC-3 | 3.005,83
Chefe da Sec¢éao de Posturas 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Loteamento e Obras Particulares / 1 C-5 2.171,68

//




ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA Va(lgrs;am
Secretario de Habitacdo 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Habitacado 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Diretor da Divisdo de Programas Habitacionais 1 CcC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Programas Habitacionais . CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Projetos e Regularizagao Fundiaria | /1 CC-3 | 3.00583
Chefe da Sec¢éao de Projetos e Regularizagao Fundiaria / / 1 /6(0-5 2.171,68

/




ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E

PESCA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA (R$) .
Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca 1 CC-0 6.774,55
Diretor da Divisao Consultiva de Meio Ambiente, Agricultura e 3.005,83
p CC-3
esca 1
Diretor da Divisdo de Meio Ambiente, Saneamento e cC-3 3.005,83
Educagao Ambiental 1
Chefe da Se¢do de Saneamento Ambiental 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Se¢ao de Meio Ambiente e Educagido Ambiental 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Agricultura e Pesca 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Se¢ao de Pesca 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Agricultura 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Licenciamento, Fiscalizagao e ) 3.005,83
Monitoramento Ambiental / /1 CC-3
/ CC-5 2.171,68
1

Chefe da Sec¢ao de Licenciamento, Monitoramento _e/
Fiscalizagao Ambiental Y

P




QUADRO DE CARGOSIFUNC@ESA— COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, SEGURANGCA E

DEFESA CIVIL

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA Va(lgs;em
Secretario de Transito, Segurancga e Defesa Civil 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Transito, Seguranga e Defesa Civil 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Diretor da Divisdo Administrativa 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Se¢do Administrativa 1 CC-5 2.171,68
eDiIrEiltScr; :;agigi:?r?édni iItf’c:ocessamento, Recursos, Estatisticas 1 cC-3 3.005.83
gz;ft?s?izassegao de Triagem, Processamento de Multas e 1 CC5 2.171.68
Chefe da Secédo de Educagao de Transito 1 CC-35 2.171,68
Diretor da Divisdo de Mobilidade Urbana, Engenharia e 3.005,83
Sinalizagao Viaria 1 CC-3
Chefe da Segao de Transito e Transporte Publico 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Engenharia e Sinalizacéo Viaria CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Defesa Civil A CC-3 _{3.005383

. | Chefe da-Se¢ao de Apoio Administrativo / // 1 09,5/ 2.171,68
| Diretor da Divisdo de Seguranca Publica / / 1 /60—3 3.005,83
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ESTADO DE SAQ PAULO

QUARO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA va(l%;!m
Secretario de Servigos Publicos 1 SUBII 9.512.18
Secretario - Adjunto de Servigos Publicos 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestao 11 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Servigos da Regional Centro 1 CC-3 3.005,83
Diretor da Divisao de Servicos da Regional Norte 1 CC-3 3.005,83
Diretor da Divisao de Servicos da Regional Oeste 1 CC-3 3.005,83
Diretor da Divisao de Servigos da Regional Sul 1 CC-3 3.005,83
Diretor da Divisdo Administrativa 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Seg¢édo de Apoio Administrativo 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Limpeza Urbana 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Tratamento e Destinacéo Final 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢ao de Conservagéo e Limpeza 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Parques e Jardins 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Infraestrutura 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Terraplanagem 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢éo de luminacéo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢édo de Manutencao e Reparos 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo de Transportes 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Controle de Trafego 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Manutencéo de Veiculos Leves 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secédo de Manutencéo de Veiculos Pesados 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Servigos Publicos yavi 1 ce3 3.005,83
Administrador do Cemitério Municipal / / 1 ,/CC'5 2.171,68
Administrador do Terminal Turistico a4 x| CC5 [217168
Administrador do Terminal Rodovidrio Municigal A1 CC-5 | 2.171,68




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA (R$)

Secretario de Educacao SUBII 9.512,18

Secretario - Adjunto de Educagao CC-0 6.774,55

Assessor de Gestao CC-7 1.333,81

Diretor da Divisao de Ensino CC-3 3.005,83

Chefe da Segao Técnico-Pedagdgica CC-5 2.171,68

Chefe da Seg¢ao da Educacgao Infantil e Ensino Fundamental CC-5 2.171,68

Chefe da Se¢ao de Programas e Atividades CC-5 2.171,68

Diretor da Divisdo de Educagéo Inclusiva Ccc-3 3.005,83

Chefe da Segéo de Apoio a Educagao Inclusiva CC-5 2.171,68

Diretor da Divisao de Alimentagao Escolar CC-3 3.005,83

Chefe da Sec¢éo de Orientagéo e Apoio Nutricional CC-5 2.171,68

Chefe da Sec¢éo de Controle de Estoque CC-5 2.171,68

Diretor da Divisdo de Apoio ao Educando CC-3 3.005,83

Chefe da Sec¢ao de Recursos e Beneficios CC-5 2.171,68

Diretor da Divisdo Administrativa CC-3 3.005,83

Chefe da Se¢ao Administrativa CC-5 2.171,68

Chefe da Se¢ao de Manuteng¢ao Escolar CC-5 2.171,68

Chefe da Se¢éao de Transporte Escolar CC-5 2.171,68

Chefe da Se¢ao de Protocolo Educacional CC-5 2.171,68

Chefe da Seg¢ao de Servigos Gerais Escolar CC-5 2.171,68

Diretor da Divisdo de Informacéo e Estatistica CC-3 3.005,83
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Chefe da Segao de Inclusao Digital / CC-5 | 2.171.68
Chefe da Se¢ao de Processamento de Dados / / /CC—5 2.171,68
Chefe da Segao de Planejamento a4 1,1/ CC-5 |2171,68
V4




' PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREAGCAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor em
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA (R$)

Secretario de Esportes e Recreagao 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Esportes e Recreacgéo 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Apoio Técnico 1 CC4 2.554,93
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestdo | 2 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Esportes 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Projetos Esportivos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secédo de Manutencgéo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢do de Modalidades 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Arbitragem 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Eventos e Lazer 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Sec¢éo de Educacao e Rendimento 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Lazer 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Eventos Esportivos /7 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Esportes Adaptados pavi 1 CC3 3.005,83
Chefe da Secado de Esportes Adaptados / / 1 CC-5 2.171,68




ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAQ E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA Va(lgrss;am
Secretario de Turismo 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Turismo 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Gestao 2 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Planejamento e Avaliagéo 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Planejamento de Projetos Turisticos 1 CC-5 2.171,68
Bgcsaéonrvow?; entEiViSéo de Progra_mas Regionai de 1 cC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Divulgacao e Eventos / / 1 _~TCC-5 217168
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ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DI'REGAO E ASSESSORAMENTO QTDE SIMBOLOGIA V'a(I;;)em
Secretario de Assisténcia Social 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Assisténcia Social 1 CC-0 6.774,55
Diretor da Divisao Consultiva de Assisténcia Social 1 cc-3 | 3.005,83
Assessor de Apoio Técnico 1 CC+4 2.554,93
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestao 3 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisao de Planejamento Assistencial 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Sec¢ao de Atendimento Social 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segdo Administrativa 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Gestao da Informagéao 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segao de Beneficios Sociais - T 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Recursos Financeiros / / 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo Socioassistencial - / / 1 _£C-3 3.005,83
Chefe da Secéo de Socioassistencial / / 1 x~ CC-5 2.171,68

/




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO | QTDE | SIMBOLOGIA Va(I;rS)em
Secretario de Saude 1 SUBII 9.512,18
Secretario - Adjunto de Sadde 1 CC-0 6.774,55
Diretor da Divisdo Consultiva da Saude 1 CC-3 3.005,83
Assessor de Apoio Técnico 4 CC-4 2.554,93
Assessor de Apoio Operacional 2 CC-6 1.570,54
Assessor de Gestédo 1 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo de Planejamento 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secédo Administrativa 4 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢éo de Informacao e Estatistica 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Instrumentos de Gestdo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segao de Programacao, Monitoramento e Avaliagdo | 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Projetos e Programas ' 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Regulacédo a Saude 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisdo Administrativa 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secdo Administrativa _ 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Apoio ao Transporte 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secdo de Manutencéo 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Servicos Gerais 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Sec¢do de Materiais e Insumos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Insumos Farmacéuticos 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Diviséo de Orcamentos e Finangas 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Secdo Orcamentaria e Financeira 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Saude Coletiva 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Se¢ao Administrativa 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Segéo de Vigilancia Epidemiolégica / 1 | €c-5 | 217168
Chefe da Secao de Vigilancia Sanitaria i 1 4 CC5 2.171,68
Chefe da Secao de Controle de Zoonoses / // / CC-5 2.171,68
Diretor da Divis&o de Assisténciaa Saude / /| 1 CC-3 | 3.005,83
Chefe da Secao Administrativa / / 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Atencdo Primaria / / 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Assisténcia Farmay/éutica / 1 CC-5 2.171,68

[
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- ~t- 1y, ~ PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

Chefe da Secédo de Controle de Especialidades 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Programacao Assistencial 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Urgéncia e Emergéncia 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divisao de Saude Bucal 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Segao de Salude Bucal do Escolar 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao Operacional / DSB 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Odontologia de Atencéo Primaria / yax CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Especialidades Odontologicas 1 CC-5 2.171,68
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ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGOES - COMISSIONADOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOA COM DEFICIENCIA E DO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

IDOSO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
i _ Valor em
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO | QTDE |SIMBOLOGIA|  (R$)

Secretario da Pessoa com Deficiéncia e do |doso 1 SUBI| 9.512,18
Secretario - Adjunto da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso 1 CC-0 6.774,55
Assessor de Gestao 3 CC-7 1.333,81
Diretor da Divisdo Administrativa 1 CC-3 3.005,83
Chefe da Se¢ao Administrativa 1 CC-5 2.171,68
Diretor da Divis&o de Politicas de Articulacdo 1 cc-3 | 3.00583
Chefe da Segao de Projetos e Programas Inclusivos 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secao de Comunicagao Inclusiva 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Secéo de Beneficios 1 CC-5 2.171,68
Dire_tqr dg Divisao de Assisténcia ao Idoso e Pessoa com 1 cC-3 3.005,83
Deficiéncia
Chefe da Secéo de Atendimento e Articulacdo ao Idoso 1 CC-5 2.171,68
Chefe da Seg&o de Atendimento e Articulagdo a Pessoa com CO5 2.171,68
Deficiéncia 1.
Diretor da Divis&o de Projetos de Acessibilidade R CC-3 3.005,83
Chefe da Secao de Projetos Arquitetdnicos e Fiscalizagé/ / 1 CCc5 2.171,68
Chefe da Segdo de atendimento e Orient {éy a AC-S 2.171,68
Acessibilidade / 1
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ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SifiBOLOS

E VALORES
ORGAO FUNGAO (simbolo) | QTD | VALOR MENSAL (R$)
Gabinete do Prefeito FG. 1 02 1.408,98
FG. 2 02 1.033,25
FG. 3 02 657,52
FG. 4 -
Secretaria  Municipal de| FG.-1 02 1.408,98
Comunicagéo Social FG. 2 02 1.033,25
FG.3 02 657,52
FG. 4 -
Secretaria  Municipal de| FG.1 02 1.408,98
Assuntos Juridicos FG. 2 02 1.033,25
FG.3 02 657,52
FG. 4 02 281,80
FG.5 05 30%
Secretaria  Municipal de| FG-1 02 1.408,98
Governo : FG. 2 02 1.033,25
FG. 3 02 657,52
FG. 4 -
Secretaria  Municipal de| FG.1 03 1.408,98
Planejamento, Economia e| FG.2 04 1.033,25
Gestao FG. 3 03 657,52
FG. 4 04 281,80
Secretaria Municipal de| FG.1 02 1'408'9_8
Administracéo FG. 2 07 1.033,25
FG.3 07 657,52
FG. 4 02 / 281,80
Secretaria Municipal de| FG-1 05 / 1.408,98
Fazenda FG. 2 07 1.033,25
FG.3 05 657,52
FG. 4 2 281,80
Secretaria Municipal de Obras F2/| 02 1.408,98
Publicas FG. 2 02 1.033,25
G.3 02 657,52
FG. 4 01 281,80
Secretaria  Municipal dad| FG.1 03 1.408,98
Urbanismo ( FG 03 1.033,25
G.3 06 657,52
FG. 4 06 . 281,80




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

‘ aria Municipal de FG.1 02 1.408,98
Habitagao FG.2 02 1.033,25
FG. 3 02 657,52
FG. 4 -
Secretaria Municipal de Meio| FG-1 01 1.408,98
Ambiente, Agriculturae Pesca | FG.2 02 1.033,25
FG. 3 04 657,52
FG. 4 04 281,80
Secretaria  Municipal de| FG.1 03 1.408,98
Servicos Publicos FG. 2 10 1.033,25
FG. 3 20 657,52
FG. 4 18 281,80
Secretaria  Municipal de| FG.1 01 1.408,98
Educacéo FG. 2 02 1.033,25
FG.3 08 657,52
FG. 4 04 281,80
Secretaria Municipal de| FG.1 -
Esportes e Recreagéo FG. 2 01 1.033,25
FG.3 03 657,52
FG. 4 01 281,80
Secretaria  Municipal de| FG.1 -
Turismo FG. 2 02 1.033,25
FG.3 02 657,52
FG. 4 -
Secretaria  Municipal de| FG.1 01 1.408,98
Assisténcia Social FG. 2 04 1.033,25
FG.3 03 657,52
FG. 4 03 281,80
Secretaria Municipal de Saude | FG-1 05 1.408,98
' FG. 2 15 1.033,25
FG. 3 /2}5 657,52
FG. 4 / A2 281,80
Secretaria  Municipal de| FG-1 - / 04 1.408,98
Transito, Seguranca e Defesa| FG.2 05 1.033,25
Civil FG. 3
FG. -
Secretaria  Municipal da| FG/1 02 1.408,98
Pessoa com Deficiéncia e do| F®.2 03 1.033,25
Idoso G.3 02 657,52
FG. 4 -

(.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO
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ESTADO DE SAO PAULO
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