MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 2.419, DE 18 DE JUNHO DE 2018.

‘Dispbe sobre a Reestruturacdo Administrativa da
Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, cria e disciplina os
cargos de provimento em comissdo e as funcdes
gratificadas de servigo publico e da outras providencias.”

Autor: Orgao Executivo.

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de
Caraguatatuba, usando das atribuicées que lhe sédo conferidas por Lei, FAZ SABER
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e 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 organizacéo e estrutura estabelecidas na presente
Lei.

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

Art. 3° A Administragdo Municipal compreende:

| — a Administrag&o Direta, que se constitui dos servicos integrados na estrutura das
Secretarias Municipais, Orgédos de Assessoramento e Orgdos equiparados;
I — a Administracdo Indireta, existentes ou que venham a ser criadas por lei,

composta das seguintes categorias de entidades dotadas de personalidade juridica
prépria:

a) autarquias;

b) fundacdes;

c) empresas publicas;

d) sociedades de economia mista.

Il - drgéos especiais e colegiados de assessoramento, assim considerados o Fundo
Social de Solidariedade, os Conselhos, Juntas e Comissées Municipais, com as
competéncias definidas em Lei ou pelo Prefeito por ato proprio.

Paragrafo Gnico. As entidades compreendidas na Administracdo Indireta e os

6rgaos de deliberacao coletiva serdo constituidos na forma da legislacédo em vigor e
reger-se-ao por normas préprias, definidas em leis ou regulamentos.
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TiTULO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE
ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

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

Art. 4° Além das atribuicbes que Ihe séo proprias, especificadas nesta Lei, compete a
cada Secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o érgéo que
dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia do 6rgao 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 direcao;
V - promover os registros das atividades do 6rgédo, como subsidio a elaboracéo do
relatério anual da Prefeitura;
VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decis6rios em processos de sua competéncia;
Vil -encaminhar & Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orcamentaria
do érgéo para o ano imediato;
VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
6rgao sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;
IX - baixar portarias, instrugdes e ordens de servico para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades sob sua direc&o;
X -propor a abertura de inquérito ou sindicdncia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade, nos termos da legislagéo, aos servidores que
Ihe forem subordinados;
Xl - propor a realizagdo, de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e a instauracédo de processos administrativos;
XIl - aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sdo diretamente subordinados:
XIII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia
da Administragdo, observando a legislacéo em vigor;
XIV - propor o pagamento de gratificagbes a servidores pela prestacao de servigos
extraordinarios;
XV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislacdo vigente;
XVI - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacéo daquelas que
excedam sua competéncia;
XVII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
6rgéo, observando a legislagdo em vigor:;
XVIII - manter  rigoroso  controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

Q_
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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 6rgéo que dirige;

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

XXII - indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;
XXIll - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgéo;

XXIV - indicar nomes para os Diretores de Departamentos e opinar sobre o
preenchimento dos cargos de Chefes de Area;

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

XXVI - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos: .
XXVII - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
orgao que dirige;

XXVIII - resolver os casos omissos e as ddvidas suscitadas na execucao desta Lei,
expedindo para esse fim as instru¢cdes necessarias.

CAPITULO II
DOS ASSESSORES

Art. 5° Além das atribuicdes que lhe sédo proprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeacao, compete aos Assessores:

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

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

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

IV - assistir e assessorar o0 Chefe do Executivo em suas relacbes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas,
associagoes de classe e Legislativo Municipal.

CAPITULO III
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Art. 6° Além das atribuices que Ihe sao proprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeacao, compete aos Diretores de Departamento:

| - gerenciar a execucdo das diretrizes politicas determinadas pelo Chefe do

Executivo, de forma que as mesmas sejam absolutamente cumpridas dentro de seu
departamento;

Il - dirigir a elaboragdo e execucdo dos planos estratégicos e operacionais, de seu
departamento, visando a assegurar o seu desenvolvimento:
%
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lll - definir as politicas e objetivos especificos de cada area pertencente ao
departamento, coordenando a execucado das determinagdes contidas no Plano de
Governo, de forma a facilitar e integrar o trabalho das equipes;

IV - conduzir os processos de mudangas na cultura da prefeitura, visando conquistar
o engajamento de todos os servidores e garantir a consolidacdo de uma cultura
organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padroes de
desempenho individual e coletivo;

V - representar o titular da pasta, quando solicitado;

VI - participar dos eventos que envolvam as Secretarias do Municipio;

VII - atender as solicitagdes e convocagbes da Camara Municipal.

Paragrafo uUnico. Para a nomeacédo ao cargo de Diretor de Departamento, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo ou ter experiéncia na area que
podera ser comprovada mediante anotacdo em CTPS e ou declaragdo do(a)
indicado(a) com fé publica atestando a prestacédo de servigos correlatos pelo periodo
minimo de 12 (doze) meses. No caso dos servidores efetivos que n&o tiverem Curso
Superior Completo, sua indicacdo dependera exclusivamente de sua aptiddo e
capacidade para o desempenho das atribuicdes relacionadas ao cargo.

CAPITULO IV
DOS CHEFES DE AREA

Art. 7° Além das atribuicoes que |lhe sdo préprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeacao, compete aos Chefes de Area:

| - gerenciar a execugdo das diretrizes politicas determinadas pelo Chefe do
Executivo, de forma que as mesmas sejam absolutamente cumpridas dentro de sua
area;

Il - chefiar a execugdo dos planos estratégicos e operacionais definidos pela Diregéo
do Departamento, visando a assegurar o seu desenvolvimento dentro de sua area;

1l - distribuir, delegar os trabalhos a serem executados aos servidores pertencentes a
sua area;

IV - estimular, motivar os servidores pertencentes a sua area no desenvolvimento de
suas atividades, de forma que, as diretrizes politicas estabelecidas no Plano de
Governo definidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal possam ser alcancadas;
V - desenvolver os servidores, dar oportunidade a todos os membros de sua area,
com o foco no desenvolvimento de suas habilidades, seus potenciais, fazendo com
que os objetivos possam ser melhor alcancados;

VI - representar o Diretor do Departamento, quando solicitado;

VIl - participar de atividades que propiciem a articulacdo interna e com outras politicas
publicas e servigos.

Paragrafo Gnico. Para a nomeacg&o ao cargo de Chefe de Area, o(a) indicado(a)
devera ter Ensino Médio Completo ou ter experiéncia na area que podera ser
comprovada mediante anotagdo em CTPS e ou declaracéo de servidor com fé publica

atestando a prestacédo de servigos correlatos pelo periodo minimo de 12 (doze)
meses.
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CAPITULO V
DOS COORDENADORES SETORIAIS

Art. 8° Além das atribuicdes que lhe sdo proprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeacgao, compete aos Coordenadores Setoriais:

| - gerenciar a execucdo das diretrizes politicas determinadas pelo Chefe do
Executivo, de forma que as mesmas sejam absolutamente cumpridas dentro de sua
micro area geografica de atuacao;

Il - realizar o acompanhamento do cumprimento das metas de plano de governo
estabelecidos em sua micro area geografica de atuacao;

lll - identificar novas demandas em sua micro area, encaminhando-a ao Chefe do
Executivo, propondo solugbes viaveis e coerentes com as acdes politico-
administrativas da gestao municipal;

IV - atuar como interlocutor do Poder Publico e a comunidade pertencente a sua
micro area, gerindo conflitos e desenvolvendo o papel de facilitador do 6rgao
municipal;

V - instituir o planejamento estratégico das agbes, em consonéncia com as diretrizes
politicas, harmonizando o desejo popular ao cronograma estabelecido pelo Poder
Publico;

VI - otimizar a utilizagdo dos recursos existentes, preterindo métodos pouco eficientes
a regido a ser atendida, garantindo o cumprimento dos principios da eficiéncia e
economicidade.

Paragrafo unico. Para a nomeacdo ao cargo de Coordenador Setorial, o(a)
indicado(a) devera ter Ensino Médio Completo ou ter experiéncia na area que podera
ser comprovada mediante anotacdo em CTPS e ou declaracdo de servidor com fé

publica atestando a prestacdo de servigcos correlatos pelo periodo minimo de 12
(doze) meses.

CAPITULO VI
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 9° Aos servidores cujas atribuicées ndo foram especificadas nesta Lei, cumpre
observar as prescricbes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e
presteza as tarefas que Ihes forem cometidas; cumprir as ordens e determinacées
superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

_TiTULO 1NN
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 10. A Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, para a

execucdo de obras e servigcos de responsabilidade do Municipio, & constituida dos
seguintes 6rgaos:

| - érgados de assessoramento:

a) Assessoria Especial Politica;
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b) Gabinete do Prefeito;

c) Secretaria Municipal de Comunicacao Social;

d) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

e) Secretaria Municipal de Governo;

f) Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento.

Il - érgéos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de Fazenda.

lll - 6rgaos de administracéo especifica:

a) Secretaria Municipal de Obras Publicas;

b) Secretaria Municipal de Urbanismo;

c) Secretaria Municipal de Habitacao;

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

e) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao; -
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 Desenvolvimento Social e Cidadania;

k) Secretaria Municipal de Saude;

I) Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso;
m) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo.

IV - 6érgéos especiais e colegiados de assessoramento:

a) Fundo Social de Solidariedade;

b) Comisséao Municipal de Defesa Civil;

c) Junta de Alistamento Militar;

d) PROCON de Caraguatatuba;

e) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da legislacdo em

vigor, os quais reger-se-do por normas préprias, definidas em leis, regulamentos ou
regimentos internos;

f) Fundos especiais.
V - 6rgéo da Administracao Indireta:

a) Fundagéo Educacional e Cultural de Caraguatatuba — FUNDACC:
b) Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba — CARAGUAPREV
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TITULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DOS ASSESSORES

Secao |
Do Assessor Especial Politico

Art. 11. Além das atribuicdes que Ihe s&o préprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeagao, compete ao Assessor Especial Politico:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos de coordenagao politico-administrativa;

Il - assessorar nas agdes do Governo junto & Camara Municipal e demais 6rgéos
publicos;

Il - gerenciar a agenda politica do Executivo Municipal;

IV - recepcionar representantes do Governo e érgaos Estaduais e Federais;

V - atender representantes do Poder Legislativo Municipal e da populacao;

VI - acompanhar a tramitagéo dos projetos de leis do Executivo na Camara Municipal;
VIl - assessorar os 6rgdos municipais quanto a técnica legislativa e prestar-lhes
informacgdes sobre leis, decretos e outros atos normativos;

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

Secao
Do Controlador Interno

Art. 12. Além das atribuigdes que |he sao proprias, com o objetivo de implementar as
propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que
precede sua nomeacdo, compete ao Controlador Interno:

| - fiscalizar o Municipio, através de atuagao prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, objetivando a avaliagdo da acao governamental e da gest3o fiscal dos
administradores, por intermédio da fiscalizaco contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagao das subvengdes e renincia de receitas.

Il - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios,
bem como a eficiéncia de seus resultados;

Il - comprovar a legalidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor, avaliando a
eficacia e a eficiéncia dos resultados alcancados;

V - exercer o controle das operagOes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio;

VI - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;

VIl - atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados:

VIII - realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de Restos a
Pagar;
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IX - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos da legislacdo vigente,
caso haja necessidade;

X -acompanhar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites, de acordo com a legislacdo
vigente;

Xl - realizar o controle da destinagcdo de recursos obtidos com a alienac&o de ativos,
de acordo com as restricdes impostas pela legislacido vigente;

XIl - acompanhar aplicagao dos limites fixados para a educacgéo e salde;

XIll - examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive
relatorios, de 6rgaos e entidades da administracao direta, indireta e fundacional do
Municipio;

XIV - controlar os custos e pregos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela
Administracao Municipal;

XV -emitir instrugbes normativas e manuais de procedimentos inerentes ao
desempenho de suas atribuicdes constitucionais e as previstas nesta Lei, de modo a
conferir maior segurancga, independéncia e eficiéncia nas rotinas de trabalho, bem
como proporcionar a atuagao objetiva do Controle Interno.

XVI - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis aos Diretores inadimplentes;

XVII - propor ao Chefe do Executivo, quando for o caso, o blogueio de transferéncia
de recursos do Tesouro Municipal;

XVIII - promover medidas de orientagdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos érgaos Administracdo Publica
Municipal;

XIX - realizar a manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno e
outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor de Controle Interno somente poderd ser
ocupado por servidor que tenha no minimo 05 (cinco) anos consecutivos de efetivo
exercicio como servidor estatutario na Administracdo Publica Municipal de
Caraguatatuba e possua graduagdo superior em uma das areas da Economia, do
Direito, da Administragéo ou das Ciéncias Contabeis

Secao lll
Do Assessor de Governanca

Art. 13. Compete ao Assessor de Governanca:

| - assessorar nos trabalhos de levantamento e analise de informacdes para a
formulagéo das diretrizes politicas publicas que serdo definidas pelo Chefe do
Executivo;

Il - atuar como interlocutor do Chefe do Executivo junto a Secretaria ao qual esteja
vinculado, garantindo com que, as diretrizes politicas sejam corretamente executadas;
Il - assessorar o Secretario na formulagéo das estratégias que serao utilizadas para a
implementacéo das diretrizes politicas definidas pelo Chefe do Executivo dentro da
secretaria que esteja vinculado;

IV - examinar expedientes submetidos a apreciagcdo do Secretario Municipal ao qual

esteja vinculado, quando l|he forem encaminhados, de forma a planejar as
providéncias necessarias;
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V - avaliar o desempenho da estrutura organizacional da Secretaria Municipal a qual
esteja vinculado, propondo e orientando a formulagdo e implantacdo de novos
sistemas e métodos de trabalho;

VI - orientar os estudos relativos a simplificacdo de rotinas de processamento e ao
aprimoramento dos métodos de trabalho; :

VII - fomentar a qualificagdo e o aperfeicoamento dos servidores municipais;

VIII - desenvolver e implantar programas e projetos de modernizacdo da gestdo
publica e inovagéo pelos 6rgdos/entidades da Administracdo Municipal;

IX - assessorar no levantamento de subsidios e elaboracdo de pareceres sobre
assuntos afetos a Secretaria a qual esteja vinculado, mantendo diélogo e colaboracao
com as Secretarias Municipais que relacionem-se ao tema.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagdo ao cargo de Assessor de Governanca, o
indicado devera ter Curso Superior Completo.

Secao IV
Do Ordenador de Despesas

Art. 14. Compete ao Ordenador de Despesas:

I - compor a Comissdo Especial de Orgamento conforme Decreto n® 51, de 17 de
marco de 2014;

Il - participar da confecgao das pegas orcamentarias;

Il - acompanhar a execucdo orgamentaria, enquadrando as despesas em suas
modalidades e naturezas especificas;

IV - orientar sempre que necessario os 6rgdaos que compdem a Prefeitura Municipal
de Caraguatatuba na tomada de decisées em diversas areas acerca de informacdes
que transitam em financas, contratos, licitacdo, obras, recursos humanos,
transparéncia, bens patrimoniais, dentre outras:

V - assessorar na adequagdo das despesas orcamentarias e financeiras com a Lei
Orgcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias;

VI - emitir junto & Area de Contabilidade e Secretaria de Planejamento, quando
necessario, o Impacto Orgamentario-financeiro conforme a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

VIl - atender as solicitagbes da Assessoria de Controle Interno nas guestdes
pertinentes a execugédo orgamentaria;

VIII - responder quando houver questionamentos do Tribunal de Contas nos atos
referentes a execugao orcamentaria;

IX - manter-se informado sobre as atualizacées da legislagéo pertinente.

Paragrafo Gnico. O cargo de Ordenador de Despesas somente podera ser ocupado
por servidor que tenha no minimo 05 (cinco) anos consecutivos de efetivo exercicio
como servidor estatutario na Administracdo Publica Municipal de Caraguatatuba e

tenha graduacéo superior em uma das areas da Economia, da Administracdo ou das
Ciéncias Contabeis.

V.
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Secao V
Do Assessor de Apoio Operacional

Art. 15. Compete ao Assessor Apoio Operacional:

| - prestar assessoria ao Secretario da pasta na elaboragdo de normas,
procedimentos e praticas administrativas que definem com ftransparéncia e
objetividade as medidas e/ou acdes necessdrias para assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades diarias, bem como coordenar e orientar decisdes
visando a solucdo de problemas, compativeis com a respectiva politica da
Administracao Publica;

Il - assessorar e administrar as rotinas e movimentacdo de pessoal, relacionadas ao
fluxo de trabalho, circulacdo de pessoas em busca de informagées, comunicacdo
entre as diversas areas, movimentagéo de materiais, visando assegurar a eficacia das
atividades desenvolvidas;

Il - identificar as necessidades da secretaria e elaborar o plano de acéo, referentes
aos servicos de comunicacao, organizagado, € métodos, utilizando os equipamentos e
avaliando o material disponivel, objetivando definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a cada tipo de servicos;

IV - articular-se com os Diretores e representantes de demais secretarias visando
zelar pela observancia das disposicdes regulamentares internas e das demandas das
legislagbes pertinentes a cada atividade especifica existente na administracéo,
acompanhando todo o processamento administrativo e verificando as condicées de
higiene e seguranca do trabalho e outros fatores, para assegurar a normalidade das
condicdes de trabalho na Prefeitura;

V - analisar e acompanhar os documentos pertinentes ao correto funcionamento da
secretaria, na qual, o assessor esteja vinculado;

VI - assessorar na elaboragéo de relatérios que possibilitem a avaliagdo geral das

politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas da administracdo
publica.

Paragrafo tnico. Para a nomeagdo ao cargo de Assessor de Apoio Operacional,
o(a) indicado(a) devera ter Ensino Médio Completo ou ter experiéncia na area que
podera ser comprovada mediante anotagdo em CTPS e ou declaracao de servidor

com fé publica atestando a prestagéo de servicos correlatos pelo periodo minimo de
12 (doze) meses.

Secao VI
Do Assessor de Gestiao

Art. 16. Compete ao Assessor de Gest3o:

| - assessorar os representantes maximos dos 6rgaos municipais, em assuntos de
natureza politica e de operagées dos servicos da Administracédo Direta Municipal;

Il - assessorar os 6rgaos executivos no qual estdo lotados, executando atividades de
organizacgéo e controle de politicas publicas;

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

IV - preparar relatérios e analises para avaliacdo de performances de 6rgaos
municipais e suas divisdes;
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V - representar a municipalidade, por delegacdo de seus superiores, na interface com
outras esferas da administracdo publica, compondo grupos de trabalho e/ou atuando
na troca de informagdes com instituicdes;

VI - assessorar a secretaria junto aos Orgdos Colegiados em que a Pasta tiver
assento.

Paragrafo Gnico. Para a nomeacdo ao cargo de Assessor de Gestdo, o(a)
indicado(a) devera ter Ensino Médio Completo ou ter experiéncia na area que podera
ser comprovada mediante anotacdo em CTPS e ou declaracdo de servidor com fé
publica atestando a prestacdo de servigos correlatos pelo periodo minimo de 12
(doze) meses.

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 17. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagées politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e
associagdes de classe;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Xl - prestar assessoria administrativa & Junta de Servicos Militares, Postos do
Ministério do Trabalho, e outros convénios de cooperaczo;

Xll - desempenhar as fungdes de relagdes publicas.

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

| - Chefe de Gabinete;

Il - Chefe do Gabinete Adjunto;

lll - Assessor Especial Politico:

IV - Ouvidor Municipal;

V - Controlador Interno;

VI - Ordenador de Despesas;

VII - Assessor de Governanga;

VIII - Departamento de Logistica Operacional;
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IX - Departamento de Relacdes Publicas.

Secao |
Do Chefe de Gabinete

Art. 18. Compete ao Chefe de Gabinete:

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

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

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 dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do
Prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

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

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

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

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

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

Xll - promover, em articulagdo com os 0Orgdos competentes da Prefeitura, a
publicacéo e retificagdes de texto dos atos publicados;:

XIII - providenciar informagdes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes 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 préprios de divulgacio;

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

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

XVIII - 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 reclamagées ou denlncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las
aos orgaos competentes;

XXI - 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;

XXII - atender solicitagées de orientacéo técnica dos 6rgaos da Administracdo Direta
e Indireta;

XXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito;
XXV - executar e organizar o expediente de processos administrativos no gabinete;
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XXVI - prover o gabinete dos materiais e equipamentos de escritdrio necessario ao
desenvolvimento de suas atividades;

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

XXVIII - dar suporte técnico ao Prefeito Municipal;

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

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

Secao ll
Do Chefe de Gabinete Adjunto

Art. 19. Compete ao Chefe de Gabinete Adjunto substituir o Secretario da Pasta no
caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado, representara
o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungdes vinculadas & pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagéo ao cargo de Chefe de Gabinete Adjunto, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Ouvidor Municipal

Art. 20. Compete ao Ouvidor Municipal:

I - recomendar, & Administragdo, a adogéo de medidas, providéncias ou acdes, com o
objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

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

lll - velar pelo cumprimento da lei e demais disposicdes legais por parte da
Administragdo Municipal;

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

V - proteger o cidaddo com relagcdo a acbes ou omissdes lesivas a seus interesses,
quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fungéo publica;

VI - receber e promover a apuracéo 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 orgaos
municipais;

VIl - zelar pela celeridade e racionalizacdo dos procedimentos administrativos
relacionados aos direitos dos cidad3os;

VIl - recomendar a anulago, revogacéo ou correcao de atos contrarios a lei ou as
regras da boa administracéo, representado as autoridades competentes para que seja
promovida a responsabilizagdo administrativa, civil e criminal dos infratores;

IX - sugerir medidas necessarias ao aprimoramento da organizacédo e do
funcionamento da Administragdo Municipal;

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

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

XIl - rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamacéo ou representacéo
que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado:

XIIl - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestdes e reclamacoes feitas
pelo publico para a tomada de medidas pertinentes.

Paragrafo nico. Para a nomeacéo ao cargo de Ouvidor Municipal, o(a) indicado(a)
devera ter Curso Superior Completo.

Secao V
Do Departamento de Logistica Operacional

Art. 21. O Departamento de Logistica Operacional apresenta a seguinte estrutura
interna: '

| - Area de Demandas Externas;
Il- Area de Demandas Internas;
lll - Area de Acompanhamento e Controle.

Subseciao |
Das Atribuicdes do Departamento de Logistica Operacional

Art. 22. S&o atribuigdes do Departamento de Logistica Operacional:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagbes administrativas com
0s municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

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

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito:

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

V - efetuar o controle de prazo do processo legislativo, referente a requerimentos,
informacdes e respostas a indicacoes:;

VI - promover articulagbes e atuar de forma integrada com as unidades
administrativas da Prefeitura Municipal ou entidades publicas ou privadas, quando o
caso assim exigir;

VII - coordenar e supervisionar o uso dos veiculos do Gabinete do Prefeito;

VIII - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de
uso geral do Gabinete do Prefeito;

IX - acompanhar, supervisionar e executar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracéo, as politicas de recursos humanos do Gabinete do Prefeito;

X - analisar, controlar e distribuir, dentro do ambito de sua competéncia, os processos
e documentos recebidos e expedidos, bem como informar sobre o andamento dos
mesmos quando solicitados;

Xl - articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento apoiando a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA,;

XIl - processar as demandas da Secretaria de compras de bens e contratacdes de
servigos, acompanhando inclusive a realizacso de licitacbes;

N
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XIll - coordenar a area de contratos e convénios em consonéncia com a Secretaria
responsavel;

XIV - planejar, supervisionar e coordenar as atividades de cadastro, conservacéo,
manutenc&o, controle dos roteiros, trajetos e administracdo dos veiculos do Gabinete,
XV - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe de Gabinete,
Chefe de Gabinete Adjunto e pelo Prefeito Municipal;

XVI - gerenciar, inspecionar e controlar a movimentacdo dos bens permanentes e de
consumo, bem como manter atualizado o registro patrimonial, através de
levantamentos e verificacoes fisicas;

XVII - coordenar a elaboragéo do relatério semestral e anual de gestéo;

XVIII - executar outras atribuicées correlatas;

XIX - planejar, coordenar e estabelecer, no ambito organizacional, acdes visando ao
cumprimento das atribuigcdes institucionais;

XX - propor a politica de governanca institucional;

XXI - manter relacionamento institucional do Poder Executivo com as demais esferas
de Governo;

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

XXIIl - subsidiar a organizagdo por meio de levantamentos, estudos e pesquisas
sobre temas pertinentes a sua area de competéncia;

XXIV - promover, incentivar e apoiar as agdes de integracdo dos 6rgdos da
Administracédo Municipal;

XXV - manter as relagdes de governo com a sociedade civil, mediante determinacao
do Prefeito;

XXVI - coordenar as relagdes politico-administrativas com outros Municipios e com
entidades privadas ou governamentais, mediante determinacédo do Prefeito;

XXVII - apoiar o didlogo e a cooperacdo entre os atores envolvidos na acao de
Governo, bem como apoiar os processos de mitigacdo de riscos, explorar
oportunidades e identificar problemas da ac&o inter e intragovernamental, propondo
alternativas e solucgoes;

XXVIII - fiscalizar e fomentar os 6rgédos. da administracéo para o tratamento adequado
e prioritario das metas e objetivos governamentais advindos do relacionamento
comunitario e institucional que guardem relagdo com a competéncia desta unidade:
XXIX - incentivar, promover e coordenar o estreitamento das relacdes com governos e
demais instituicdes que o municipio de Caraguatatuba mantiver convénio.

) Subsecao Il
Da Area de Demandas Externas

Art. 23. A Area de Demandas Externas, compete:

I - desenvolver estudos ou pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito Municipal;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Executivo na sua representacdo
institucional e social e em suas relagées politico-administrativas com entidades
publicas e privadas, associagées e publico em geral;

IV - assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizag&o das iniciativas dos diferentes érgaos municipais;

V - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos
proprios, despachos e ordens verbais:
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VI - prover os meios necessarios a execugéo de atividades relacionadas a seguranca
pessoal do Prefeito, através de ac¢des de vigilancia e guarda do seu local de trabalho,
bem como nos eventos publicos e viagens;

VIl - acompanhar e avaliar a formulagdo de convénios, termos de ajustes, termos de
parceria, permissdes, concessdes, autorizagbes de uso e demais acordos e
programas de cooperagdo com organizagdes publicas, privadas e sociais de ordem
local, nacional e internacional que visem a implantacédo e qualificacdo dos diferentes
planos e projetos institucionais do Governo Municipal:

a) Area de Relacionamento com a Sociedade Civil Organizada;

b) Area de Agoes Estratégicas;

c) Posto de Atendimento do Ministério do Trabalho;

d) Posto de Atendimento do SEBRAE;

e) Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT;

f) Superintendéncia do Trabalho Artesanal nas Comunidades — SUTACO;
g) Banco do Povo;

VIII - promover e incentivar a criacdo, preservacao e ampliagédo de empresas e polos
econdmicos, industriais e turisticos;

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

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

Xl - estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena
escala, abrangendo a promocéo da industrializacéo, comercializagéo e valorizagédo do
artesao;

Xl - apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servicos, com vistas
a ampliacado dos negocios no mercado nacional e internacional;

Xlll - promover a educacdo empreendedora, através de convénios e parcerias com
instituicoes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo empresarial;

XIV - fazer levantamento das principais necessidades e aspiracdes da comunidade;

XV - valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade voltadas para a solucéo
dos problemas sociais locais.

) Subsecao Il
Da Area de Demandas Internas

Art. 24. A Area de Demandas Internas, compete:

I - encaminhar para publicacdo os atos do Chefe do Executivo, articulando-se, para
efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais,
responsabilizando-se inclusive pelo seu arquivamento;

Il - recepcionar, analisar e preparar os despachos administrativos, oficios,
memorandos e demais documentos do Chefe do Executivo:

Il - cuidar da administragéo geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito,
zelando pelos bens imoéveis e moveis:
IV - coordenar a elaboragdo de mensagens e exposicées de motivos do Prefeito 3

Cémara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulagéo com a Secretaria de Assuntos Juridicos;
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V - controlar a observancia dos prazos para emissdo pareceres e informacdes da
responsabilidade do Prefeito;

VI - receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar junto
ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as Secretarias Municipais da area;

VII - proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a elaboragido da proposta
orcamentaria do Gabinete, a gestdo de pessoas, compras, licitacdo e dos recursos
materiais existentes;

VIl - realizar o recebimento, triagem, estudo e preparo de expediente,
correspondéncia e documentos de interesse do Prefeito Municipal, bem como o
acompanhamento e o controle da execugao das determinacdes dele emanadas;

IX - recepcionar as autoridades, cidadaos e servidores que solicitem audiéncia com o
Prefeito;

X - apoiar a articulagéo politica do Executivo, apreciando as solicitacdes e sugestdes,
providenciando o seu encaminhamento as Secretarias da area especifica, quando for
0 caso.

) Subsecao IV
Da Area de Acompanhamento e Controle

Art. 25. A Area de Acompanhamento e Controle, compete:

| - apoiar o Prefeito no acompanhamento das acées das demais Secretarias, em
sincronia com o plano de governo;

Il -acompanhar o planejamento, desenvolvimento e execucdo de projetos,
programas, acoes, obras ou aquisicdes de interesse do municipio;

Il - produzir a documentagdo necessaria para o acompanhamento, devendo
minimamente conter:

a) escopo: definicdo clara do objetivo do projeto, bem como de cada etapa;

b) equipe: quem é responsavel pelo qué, dentro do projeto;

c¢) custos: qual o orcamento previsto;

d) garantia de qualidade: permite monitoramento do padrdo de entrega de cada
etapa do projeto;

e) gerenciamento de riscos: riscos inerentes ao projeto e suas provaveis
solucodes;

IV - estabelecer um cronograma de execucdo em parceria com as Secretarias
Municipais responséveis pelos projetos/programas/agdes/obras/aquisicées;

V -realizar check list de todas as etapas, em cada etapa, visando a otimizacéo dos
projetos/programas/agées/obras/aquisi¢ées;

VI - produzir  relatérios  analiticos que demonstrem a evolucdo dos
projetos/programas/agdes/obras/aquisicées, balizando a tomada de decisdes;

VIl - estabelecer rotina de acompanhamento dos projetos/programas/agées,
informando ao superior imediato quaisquer desvios passiveis de correcao;

VIII - desenvolver indicadores de performance dos
projetos/programas/agdes/obras/aquisicdes que sejam mensuraveis, realistas e de
facil compreenséo;

IX - manter o registro de todas as informacées;
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X -promover a interagdo de todos os envolvidos, disponibilizando os dados
necessarios para a execugéo dos projetos/programas/agées/obras/aquisicdes;

Xl - propor agdes corretivas para os problemas que forem apresentados;

Xll - monitorar e avaliar, em coordenagdo com a Secretaria de Planejamento
Estratégico, o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais,
apresentando ao Chefe do Executivo as propostas de decisdo e adequacdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacéo no Plano de
Governo;

XIll - assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que coadunem com
a harmonia das iniciativas propostas pelos diferentes 6rgdos municipais, promovendo
a articulagao institucional necessaria ao funcionamento do Governo;

XIV - apoiar a elaboragéo da agenda especial de governo, com o objetivo de garantir
a insercdo de temas estratégicos na rotina de atividades do Chefe do Poder
Executivo, em articulagdo com os 6rgéos de assessoramento direto.

Secao VI
Do Departamento de Relagdes Publicas

Art. 26. O Departamento de Relagbes Publicas apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Processo Comunicacional e Midias;
Il - Area de Logistica em Relagbes Publicas;
Il - Area de Demandas de Interesse Publico:
IV - Area de Politicas a Infancia e Juventude.

Subseciao |
- Das Atribuicdes do Departamento de Relacdes Ptblicas

Art. 27. S&o atribuigdes do Departamento de Relagées Publicas:

I - projetar a imagem da Prefeitura junto aos seus diversos publicos, em consonéancia
com a Secretaria de Comunicacgéo Social;

Il - supervisionar o orgcamento e os recursos necessarios para implantacéo de projetos
na area das Relacdes Publicas:

Il - divulgar para o publico interno as agdes desenvolvidas pela Prefeitura;

IV - colaborar com as Secretarias nos eventos em que haja a participacdo do Chefe
do Executivo;

V - interagir de forma sistemética com a Secretaria de Comunicacéo Social;

VI - organizar entrevistas coletivas e outras acoes de midia com o Chefe do
Executivo;

VIl - coordenar, organizar e participar das solenidades oficiais que irdo contar com a
participacéo do Prefeito; .
VIII - organizar e coordenar as acées voltadas para as datas comemorativas e demais
confraternizages a serem realizadas no ambito do Municipio;

IX - formular politicas de comunicaczo especificas para o publico interno e de
diferentes segmentos populacionais;

X - atender, acompanhar e oferecer apoio logistico a equipes de reportagem:

Xl - executar diferentes tipos de intervencoes estratégicas como mobilizacdo social,
comunicag&o comunitaria e comunicagdo programatica;
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XIl - acompanhar as agdes de mobilizagdo e campanhas publicitarias (filmes,
outdoors, spots, jingles, folders, adesivos, cartazes, livretos, material promocional:
concepgdo, projeto grafico, diagramagdo, roteiro, edicdo), juntamente com a
Secretaria de Comunicacéo Social;

XIll - planejar  estrategicamente a comunicagdo dos programas e acdes
administrativas, juntamente com a Secretaria de Comunicacao Social.

Subsecio Il
Da Area de Processo Comunicacional e Midias

Art. 28. A Area de Processo Comunicacional e Midias, compete:

I - criar, implantar e avaliar programas de comunicacéo interna;

Il - manter cadastro de entidades e autoridades:

Il - encaminhar, cadastrar, acompanhar e arquivar as correspondéncias recebidas e
expedidas, relacionadas a convites e cumprimentos ao Prefeito:

IV - fomentar a participacao e interagir com a comunidade através das midias digitais;
V - formular politicas de comunicagdo especificas para o publico interno e de
diferentes segmentos populacionais;

VI - definir as prioridades de propaganda do governo, com base em estudos e
demandas do mesmo (juntamente com a Secretaria de Comunicagao Social).

) Subsecao lll
Da Area de Logistica em Relagées Publicas

Art. 29. A Area de Logistica em Relagbes Publicas, compete:

| - elaborar relatérios dos eventos com a devida avaliacdo, visando fomentar o
processo decisoério do Chefe do Executivo;

Il - selecionar, cadastrar e confirmar a presenca do Prefeito nos eventos para os quais
foi convidado;

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

IV - articular, em parceria com a Secretaria de Comunicagéo Social, os procedimentos
comunicacionais e o planejamento do protocolo cerimonial dos eventos da Prefeitura
Municipal, quando da participagdo do Chefe do Executivo;

V - recepcionar autoridades e seu Corpo Diplomatico:

VI - realizar o planejamento e o acompanhamento da agenda do Prefeito,

VIl - convocar, por ordem do Chefe do Executivo, os seus representantes para
eventos em que este ndo possa se fazer presente;

VIII - elaborar e apresentar justificativa por escrito para a auséncia do Chefe do
Executivo em eventos oficiais;

IX - organizar as viagens oficiais do Chefe do Executivo e a recepcao e estadia de
convidados oficiais do municipio.

] Subsecido IV
Da Area de Demandas de Interesse Publico

Art. 30. A Area de Demandas de Interesse Publico, compete:
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I - interagir com as Secretarias na realizagdo de seminarios, feiras, exposicdes e
outras atividades correlatas;

Il - promover a comunicag&o entre os municipes e o municipio, estimulando o dialogo
permanente, a corresponsabilizagéo coletiva e a melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

lll - planejar e interpretar pesquisas e consultas populares;

IV - zelar pela correta aplicagdo da marca e do conceito do governo;

V -receber e tratar a informagéo divulgada pelos 6rgdos de comunicacgéo social de
interesse do Municipio;

VI - realizar registro e arquivamento de matérias pertinentes ao municipio.

] Subsecao V
Da Area de Politicas a Infancia e Juventude

Art. 31. A Area de Politicas a Infancia e Juventude, compete:

| - elaborar e executar programas de amparo a crianca e ao adolescente;

Il - elaborar e executar programas de atendimento e apoio & juventude;

lll - assessorar o Prefeito Municipal nas politicas publicas de inclusdo social da
crianga e do adolescente , coordenando a atuagdo das demais Secretarias Municipais
e articulando iniciativas publicas e privadas de protecdo social na sua area de
atuacao;

IV - articular-se com a sociedade civil para execugédo de programas, projetos e acdes
em defesa da infancia e juventude;

V - implantar, coordenar e articular atuagéo dos Centros da Juventude: coordenar as
acoes relativas ao Orcamento Crianca e Adolescente.

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 32. A Secretaria de Comunicagéo Social tem por finalidade:

I - formular e coordenar a Politica Municipal de comunicagao social e supervisionar
Sua execucao nas instituicdes que integram sua area de competéncia;

Il - promover as atividades de informacéo ao publico acerca das acbes dos 6rgaos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacao;

Il - produzir e divulgar noticias e atos administrativos de interesse publico a
comunidade, através dos meios de comunicacao;

IV - desenvolver e supervisionar a elaboragio e a implementacdo de planos de
marketing institucional;

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

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

VIl - manter articulagdo permanente com a imprensa, radio e outros 6rgdos de
divulgagéo, com o intuito de promover ampla difusdo dos empreendimentos da
Administracdo Municipal;

VIII - desenvolver a politica de comunicacao social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opiniao publica;

IX - planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitdrio e
promocional;
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X - propor e executar medidas que visem melhorar as relacdes existentes entre a
Administracéo e o publico em geral;

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

Xll - preparar a matéria destinada a divulgacdo e relatérios para informagédo ao
publico;

XIIl - dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as
atividades da Administracao Municipal;

XIV - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicacées
contendo assuntos de interesse da Prefeitura.

Paragrafo uUnico. A Secretaria Municipal de Comunicacdo Social apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Departamento de Publicidade e Divulgacéo Institucional;
Il - Departamento de Jornalismo e Imagem.

Secao |
Do Secretario de Comunicacio Social

Art. 33. Compete ao Secretario de Comunicacéo Social:

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

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

Il -acompanhar a imagem publica da Administracdo através dos meios de
comunicagéo e de pesquisas de opini&o;

IV - planejar e operacionalizar a execugéo da politica de comunicagao do Municipio;

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

VI - articular as relagées da Administracdo Municipal e os orgaos de imprensa;

VII - planejar a divulgacao das agbes da Administragdo Municipal;

VIII - preparar informativos para o publico interno e externo:

IX - realizar a assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representacéo junto aos
6rgéos de comunicacgéo; :

X - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XI - exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XII - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

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

XIV - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéao responsavel
sobre eventuais alteracgdes.

Seciao |l
Do Secretario Adjunto de Comunicacio Social

Art. 34. Compete ao Secretario Adjunto de Comunicacao Social substituir o Secretario
da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
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internos da secretaria e serd o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo tnico. Para a nomeagao ao cargo de Secretario Adjunto de Comunicacgéo
social, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Publicidade e Divulgacao Institucional

Art. 35. O Departamento de Publicidade e Divulgagso institucional apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Area de Criaggo e Arte;
Il - Area de Planejamento de Midia;
lll - Area de Planejamento e Producio.

Subsecio |
Das Atribuicdes Do Departamento de Publicidade e Divulgacao Institucional

Art. 36. Sao atribuicdes Do Departamento de Publicidade e Divulgacao Institucional:

| - coordenar as atividades de criagdo e produgdo de layouts das pecas de
propaganda do Municipio;

Il - gerenciar, de forma centralizada e juntamente com os profissionais de criagcdo, os
formatos ideais para todos os anuncios, publicagbes, logotipos, ilustracdes,
montagens e artes-finais;

Il - executar projetos visuais e design gréafico para pecas institucionais e publicitarias
referentes a programas e acées 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 - manter interface com as agéncias de publicidade terceirizadas;

VIIl - responsabilizar-se pelo acompanhamento da unidade das pecas de divulgacéo
impressas, televisivas e radiofénicas do Municipio;

IX - responsabilizar-se pela legalidade de cada peca produzida, conforme legislacdo
propria para Orgaos Publicos:

X - responsabilizar-se pelo acompanhamento de pecas produzidas pelas
Administragdes Direta e Indireta;

XI - responsabilizar-se pelo planejamento de midia e acompanhamento das insercdes
em veiculos de comunicacgéo;

XIl - assessorar a tomada de decisdo que envolvam as pecas informativas a serem
produzidas pela Administragdo Municipal:

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

XIV - desenvolver logomarcas para campanhas especificas;

XV - desenvolver layout para jornais, revistas, panfletos, cartazes, outdoors ou outros
que o Municipio venha a produzir;

XVI - emitir pareceres técnicos de avaliagdo de planilhas de midias, quando
necessario;
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XVII - propor o modelo e a correta dindmica para as cerimdnias demandadas ou
autorizadas, zelando pela atualidade do protocolo empregado;

XVIII - acompanhar a edigdo de legislagéo e normas protocolares;

XIX - manter atualizado o cadastro de autoridades internas e externas e
personalidades, garantindo a atualidade da mala direta;

XX - propor e desenvolver os modelos de convites, expedindo-os com os registros
cabiveis.

_ Subsecao I
Da Area de Criacao e Arte

Art. 37. A Area de Criagdo e Arte, compete:

I - executar projetos visuais e design grafico para pecas institucionais e publicitarias,
referentes a programas e agdes do executivo municipal;

Il - dirigir a producéo de ilustragbes e tratamento de imagens;

Il - dirigir a realizag&o de projetos editoriais e diagramacg&o de pecas institucionais.

) Subsecio lli
Da Area de Planejamento de Midia

Art. 38. A Area de Planejamento de Midia, compete:

| - planejar as campanhas publicitarias;

Il - gerenciar o uso dos meios de materiais gréaficos e de todas as midias para
produgéo da comunicagdo junto @ comunidade;

Il - planejar, gerenciar e avaliar todo o processo de divulgagéo interna da instituicao
municipal;

IV - gerenciar de forma centralizada e juntamente com os profissionais de criacéo dos
formatos ideias para todos os anlncios, publicagdes, logotipos, ilustracoes,
montagens e artes finais;

.V - promover a negociacéo de parédmetros para compra de midias;

VI - supervisionar as negociacdes de midias, com os veiculos de comunicacédo, das
acoes publicitarias executadas pela Secretaria Municipal de Comunicacado Social;

VII - supervisionar o uso de marcas e as assinaturas publicitéarias do governo
Municipal;

VIII - supervisionar analise e aprovagdo dos brienfing submetidos & Secretaria de
Comunicacéao Social;

) Subsecao IV
Da Area de Planejamento e Producio

Art. 39. A Area de Planejamento e Produgéo, compete:

I -indicar a necessidade de servicos especializados para os eventos publicos
(flmagem, som, tenda, palco, confeccdo de placas, lonas, faixas, grafica para
impress&o de convites, brindes, entre outros);

Il -realizar a recepcao, identificagdo e encaminhamento dos convidados e
autoridades;

[l - manter contato com as autoridades presentes nos eventos.
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Secao IV
Do Departamento de Jornalismo e Imagem

Art. 40. O Departamento de Jornalismo e Imagem apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Redacao e Fotografia;
Il - Area de Midias Digitais e Novas Midias;
lll - Area de Protocolo e Cerimonial.

Subsecao |
Das Atribuicdes do Departamento de Jornalismo e Imagem

Art. 41. S&o atribuigdes Do Departamento de Jornalismo e Imagem:

I - promover as atividades de levantamento de informacao e dados acerca das acoes
dos 6rgéos da Prefeitura, para preparagéo de matérias jornalisticas:

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

lll - 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 publico por ela realizada;

V - preparar relatérios destinados & divulgacéo e informacédo da administracéo e do
publico;

VI - assistir na elaboragao de todo o material informativo correspondente as atividades
da Prefeitura a ser divulgado pela imprensa;

VII - colaborar quanto a preparacéo de relatérios, folhetos e outras publicacdes para a
divulgacédo das atividades da Prefeitura;

VIII - colaborar com as agdes de publicidade executadas pela comunicagao social;

IX - supervisionar a definicdo de elementos visuais que identifiguem o sitio das
Secretarias Municipais;

X - supervisionar os servigos de relacionamentos com cidadao na Internet;

Xl - executar outras atribuicées correlatas;

XIl - supervisionar a dindmica das ceriménias quanto a ordem de precedéncia, a
execucao do Hino Nacional e Municipal e ao correto posicionamento das Bandeiras;
Xlll - acompanhar e adaptar-se a dindmica das relagdes institucionais publicas;

XIV - providenciar o receptivo de Autoridades e Personalidades;

XV - acompanhar, quando solicitado, o Prefeito em eventos externos;

XVI - atuar em conjunto com as Secretarias nos eventos internos e externos;

XVII - coordenar a execucédo dos servicos e a organizagdo dos preparativos dos
espacos fisicos para os eventos.

] Subsecao Il
Da Area de Redacéo e Fotografia

Art. 42. A Area de Redag&o e Fotografia, compete:
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I - executar retificagdes de texto dos atos a serem publicados, junto a imprensa, e
revé-los antes de serem enviados para publicacio;

Il - preparar relatérios destinados a divulgacao e informacgéo da administracéo e do
publico;

lll - executar as atividades de levantamentos de informacéo e dados acerca das
acOes das Secretarias, para preparagdo de matérias jornalisticas:

IV - assistir na elaboragéo de todo material e informativo correspondente ao Governo
Municipal;

V - orientar quanto a preparacéo de relatérios, folhetos e outras publicacbes para
divulgacao das atividades da Prefeitura;

VI - divulgar as agdes por meio da producédo prépria de matérias jornalisticas de
interesse da municipalidade a serem vinculadas por meio de comunicacao local,
regional ou nacional;

VII - sugerir pautas e orientagéo ao jornalista em busca de informacdes de interesse
do Governo Municipal;

VIII - 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 atualizacdo necessaria do banco de fotos do
Municipio;

XI - providenciar o encaminhamento, quando solicitado, das fotografias para os
demais Orgaos do Municipio;

XIl - providenciar o encaminhamento de fotografias de eventos e autoridades
municipais para os 6rgaos de imprensa;

XIll - acompanhar as autoridades municipais para registrar suas atividades;

XIV - registrar o andamento das obras custeadas pelo Municipio;

XV -registrar os eventos e solenidades civicas promovidas pela Administracéo
Municipal;

XVI - registrar as atividades desenvolvidas pelo Municipio nas Escolas Municipais,
Unidades de Salde, Centros Culturais, Centros de Formacdo de Criangas e
Adolescentes e demais unidades de atendimento a populacao;

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

XVIII - registrar os servicos prestados a populagéo, tais como projetos de limpeza

urbana, sinalizagio de vias, vacinagao de criangas e adultos, apresentacbes artistico-
culturais.

) Subsecao il
Da Area de Midias Digitais e Novas Midias

Art. 43. A Area de Midias Digitais € Novas Midias, compete:

I - monitorar as redes sociais, possibilitando a construgéo de relacionamento com a
populacao.

Il - responder e informar a populacéo via rede social, evitando conflitos e gerenciando
possiveis crises.

lIl - mensurar, analisar, estudar e compilar todas as informagdes referentes as
atividades nas redes sociais, transformando-as em graficos e dados sobre o
desempenho do canal.

IV - definir o perfil das agées, postagens e campanhas na rede.
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V -acompanhar a definicdo de elementos visuais que identifiguem o sitio das
Secretarias Municipais;
VI - executar os servicos de relacionamentos com cidadéo na Internet.

) Subsecao IV
Da Area de Protocolo e Cerimonial

Art. 44. A Area de Protocolo e Cerimonial, compete:

I - elaborar e atualizar o cadastro e mailling de autoridades (municipais, regionais,
estaduais e federais );

Il - elaborar listas de convidados (sugestdes das autoridades municipais, estaduais e
federais, além de presidentes de entidades de classe);

lll - elaborar convites impressos e virtuais (contetdo e forma);

IV - enviar convites por meio eletrénico (email, whatsapp, etc.) e correios;

V -organizar o sistema de confirmacdo de presencas (follow-up), com envio e
acompanhamento das respostas;

VI - elaborar textos para placas;

VII - elaborar os roteiros das solenidades para o mestre de ceriménias;

VIII - elaborar as fichas de citagées (nominatas);

IX - realizar as visitas precursoras, ao local do evento, quando necessario;

X - realizar a montagem de cenarios para a solenidade;

Xl - realizar a composicéo de frente de honra ou mesa diretora.

CAPITULO IV ]
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 45. A Secretaria de Assuntos Juridicos tem por finalidade:

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

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

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

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

V -  assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo, alienagdo
e aquisicao de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

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

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

VIl - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagao juridica
conveniente;

IX-  manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis e decretos;

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

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

XlIl - articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo e dar subsidios a

execugao dos processos de sindicancia e administrativos a cargo da Prefeitura;
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Xl - promover e supervisionar a execugdo das atividades de protecdo ao
consumidor;

XIV - proporcionar assessoramento juridico-legal aos érgéos da Prefeitura;

XV - desenvolver ag6es relativas aos direitos do consumidor junto com o PROCON.

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

|- Procuradoria Judicial;

Il - Procuradoria Trabalhista;

lll - Procuradoria Administrativa;

IV - Procuradoria Fiscal;

V - Procuradoria do Patriménio Imobiliario e Meio Ambiente:
VI - Departamento de Protegdo e Defesa do Consumidor;

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

§ 3° Fica vinculado a Secretaria de Assuntos Juridicos 0 PROCON do Municipio de
Caraguatatuba.

Secao |
Do Secretario de Assuntos Juridicos

Art. 46. Compete ao Secretario de Assuntos Juridicos:

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

Il - supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
lll - evitando-se prejuizos ao erario e a populacdo em geral, mediante
regulamentacéo e ou autorizagéo previa do Chefe do Executivo, autorizar, por escrito,
0s 0rgaos sob sua subordinagao a transigir, desistir ou deixar de recorrer em juizo;

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

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

VI - por determinacéo do Prefeito ou solicitagido dos Secretarios Municipais, realizar
estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio promovendo a
elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentagdo de dispositivos de lei,
articulando-se com os 6rgdos competentes;

VIl - conforme determinag&o e ou nomeacio pelo Chefe do Executivo, participar da
elaboracédo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideracoes de

natureza juridica, instruindo inclusive as autoridades competentes quanto ao exato
cumprimento dos julgados;
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VIl - quando tomar conhecimento, apurar a responsabilidade dos servidores
publicos, promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando
processos administrativos;

IX - supervisionar a execugdo das atividades de protecdo ao consumidor no
Municipio;

X - recomendar a anulagdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da
boa Administracao.

Secéao Il
Do Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos

Art. 47. Compete ao Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos substituir o Secretario
da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrard os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo tnico. Para a nomeagéo ao cargo de Secretario Adjunto de Assuntos
Juridicos, o(a) indicado(a) devera ter Ensino Superior Completo em Direito com
Registro na OAB.

Secao lll
Das Atribuicoes da Procuradoria Judicial

Art. 48. Sao atribuicées da Procuradoria Judicial:

I - arepresentagéo judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas acdes ou
feitos judiciais, em causas em que figure como autor, réu, assistente ou terceiro
interessado, acompanhando as acées judiciais, em todas as suas fases e instancias,
praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio, inclusive,
promover a defesa do Municipio nas agées propostas por servidores e ex-servidores,

que tramitarem na justica comum, articulando-se com a Secretaria Municipal de
Administraco.

Art. 49. Sao atribuicdes do Chefe da Procuradoria Judicial:

Il - controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos
judiciais nos quais o Municipio seja parte interessada:

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

IV -representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais no seu
ambito de atuacéo;

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

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

VIl - desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatorios, no ambito
judicial, encaminhando & Secretaria Municipal responsavel os documentos correlatos
para devido controle interno e pagamento.
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Secao IV
Das Atribuicoes da Procuradoria Trabalhista

Art. 50. Sao atribuicdes da Procuradoria Trabalhista:

I - arepresentacao judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas acdes ou
reclamacdes trabalhistas em trémite pela Justica do Trabalho, em causas em que
figure como autor, réu, assistente ou terceiro interessado; inclusive promover a defesa
do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores quando tramitarem na
Justica especializada, articulando-se com a Secretaria Municipal de Administracao.

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

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

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

lll - a defesa e a representagdo do Municipio nos inquérito civis e feitos em tramitacao
pelo Ministério Publico do Trabalho e Ministério do Trabalho;

IV -controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos
trabalhistas nos quais o Municipio seja parte interessada;

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

VI - representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais trabalhistas
no seu ambito de atuacao;

VIl - nas demandas que tramitarem na Justica do Trabalho, promover o exame € a
elaboracéo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua competéncia;
VIl - promover o exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria

de sua competéncia voltados aos servidores:
IX - desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatérios, no ambito da

justica laboral, encaminhando & Secretaria Municipal responsavel os documentos
correlatos.

Secao V
Das Atribuicdes da Procuradoria Administrativa

Art. 52. Sao atribuicdes da Procuradoria Administrativa quando nao houver
designacéo especifica para a matéria:

| - prestar consultoria e assessoria interna corpdrea aos 6rgaos da Administragéo
Municipal;

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

Il - emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos
submetidos a sua consideracao.

Art. 53. Sao atribuicées do Chefe da Procuradoria Administrativa:
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| - promover a emisséo de pareceres em processos administrativos, versando sobre
contratos, convénios, escrituras, licitagdes, uso da propriedade e posturas municipais,
concessoes ou permissdes de servicos publicos, ou sobre as relagées do Municipio
com os seus servidores,

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

[l -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;

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

V - promover a defesa do Municipio em ambito administrativo junto aos 6rgaos de
fiscalizagdo, efetuando defesas, interpondo Recursos, enfim, acompanhando o
procedimento até seu termino.

Secao Vi
Das Atribuicdoes da Procuradoria Fiscal

Art. 54. S0 atribuicées da Procuradoria Fiscal:

I - promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que n&o forem liquidadas nos prazos legais, bem como a representacao
judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas execucoes fiscais e nas agbes
que visem a cobranga da Divida Ativa do Municipio, acompanhando-as em todas as

suas fases e instancias, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisio
final do litigio.

Art. 55. S&o atribuicdes do Chefe da Procuradoria Fiscal:

I - 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 relacéo aos processos ajuizados
de cobranca da Divida Ativa:

1l - promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacao 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 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacéo, normas e
decisGes referentes as questées tributarias e fiscais:

VI -assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os 6rgéos da
Administracéo direta em matérias fiscal e tributaria:

VIl - emitir parecer nos recursos formulados por contribuintes em processos

administrativos pertinentes a lancamentos de tributos Mmunicipais, bem como nas
concessdes de beneficios fiscais.

’%
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Secao Vi
Das Atribuicdes da Procuradoria do Patrimdnio Imobiliario e do Meio Ambiente

Art. 56. Sao atribuicbes da Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do Meio
Ambiente:

| - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo, alienacdo e
aquisicao de imoveis pela Prefeitura, bem como nos atos que envolvam o meio
ambiente;

Il -promover, por via amigavel, as desapropriagdes de interesse do Municipio.

Art. 57. Séo atribuicdes do Chefe da Procuradoria do Patriménio Imobiliario e do Meio
Ambiente:

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

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

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

IV - funcionar nos processos administrativos de locacdo, arrendamento, enfiteuse
e/ou compra a venda de bens iméveis e semoventes do Municipio, assessorando a
Procuradoria Judicial em caso de judicializacdo da questao:

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

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

VIl - desapropriagéo ou alienacdo de bens iméveis da Prefeitura;

VIl - promover o gerenciamento, disciplina mento, controle e o registro do

patriménio imobiliario do Municipio;
IX - organizar e controlar a documentagao do patriménio imobiliario do Municipio;

X - manifestar-se e dar parecer em processos administrativos sobre assuntos
voltados ao meio ambiente do Municipio.

Secao VIl
Do Departamento de Protegido e Defesa do Consumidor

Art. 58. O Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Area de Atendimento ao Consumidor;
Il - Area de Fiscalizac3o.

Art. 59. Ao Departamento de Protecio e Defesa do Consumidor, nos termos do
convénio pactuado com a Fundagdo PROCON/SP, compete:

I - planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor, atendidas as diretrizes da Politica Nacional das Relacdes de Consumo;

Y
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Il - receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das reclamacoes,
consultas, denlncias e sugestdes de consumidores ou de entidades que os
representem;

Il - prestar aos consumidores orientacdo sobre seus direitos;

IV - divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de comunicacéo e
por publicagbes proprias e manter o cadastro de reclamacées atualizado e aberto 2
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 infragdbes a interesses individuais ou coletivos dos consumidores
assim o justificarem;

VIl - solicitar, quando necessério a protecdo do consumidor, o concurso de Orgaos
ou entidades da Administracao direta ou indireta;

VIII -incentivar a criagéo e o desenvolvimento de entidades municipais de defesa do
consumidor;

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

X - fiscalizar a execugéo das leis de defesa do consumidor e aplicar as respectivas
sangoes;
Xl - analisar produtos e inspecionar a execugéo de servicos, diretamente ou por

meio de terceiros contratados, divulgando os resultados.

) Subseciao Il
Da Area de Atendimento ao Consumidor

Art. 60. A Area de Atendimento ao Consumidor, compete:

l- registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia,
Il - acompanhar os servicos de triagem, organizaczo e formacao de procedimentos
administrativos;

Il - organizar e manter atualizada numeracao 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 do Departamento;

VII - prestar informacées e orientagées ao publico que procura os servicos da
diretoria;

VIl - realizar o acompanhamento do andamento dos processos para informacao;

IX - acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo;
X - realizar servicos de atendimento.

_ Subsecao I
Da Area de Fiscalizacao

Art. 61. A Area de Fiscalizagao, compete:

| - coordenar os atos administrativos fiscalizatorios;
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Il - realizar autuagdes quando identificadas situagdes em desacordo com a legislagdo
pertinente;

Il - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagéo, objetivando verificar
o cumprimento das obrigacdes instituidas por lei, praticando todos os atos definidos
na legislagao especifica, no exercicio regular de suas fungées;

IV - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo municipal que
normatiza as relagbes de consumo, relacionada a sua rotina de trabalho, visando o
aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

V - coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizagdo de estabelecimentos
comerciais € empresariais;

VI - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo de consumo;

VIl - coordenar as orientagbes referentes a legislagdo consumerista junto aos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares:

VIII - Coordenar a lavratura de notificagbes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreens&o, em cumprimento as normas consumerista.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 62. A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade a articulacao politica e
intergovernamental e nas relagdes institucionais, federativas e com a sociedade civil
organizada, bem como coordenar execucdo 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 &rea de competéncia, observadas as

diretrizes gerais de governo, em articulacdo com a Secretaria de Planejamento

Estratégico e Desenvolvimento;

Il - coordenar as agdes de representacio 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 liderancas politicas da Federacéo

e dos Estados, com a Assembléia Legislativa e com o Congresso Nacional;

IV - articular com érgaos e entidades visando a integracéo na divulgacao de acdes

politico- administrativas;

V - acompanhar a atividade legislativa e de interesse do Municipio nas demais esferas

do Governo;

VI - subsidiar, por meio de pesquisas de opiniao publica, a orientagédo da atuacéo do

Prefeito no atendimento das demandas da sociedade:

VII - executar as atividades de suporte as unidades que compobe a Municipalidade, no

que se referem a recursos humanos, administrativos, materiais, orcamentarios e

financeiros;

VIII - promover, no ambito de sua atuacao, o acompanhamento das agées do Prefeito:

IX - dirigir o processo de elaboracdo, aprimoramento e implantacdo de planos,

programas, projetos e legislagéo voltados ao Governo, priorizando, a modernizacéo

administrativa e o governo eletrénico e a definicao e consolidacdo de metodologia

para fomento & agéo intersetorial e & articulacdo permanente governo-sociedade, no

ambito de toda a organizacdo da Prefeitura:

X - coordenar as atividades de apoio as acées politicas do Governo Municipal;

Xl - assessorar o Governo Municipal em sua representacdo politica e em assuntos de

natureza técnico-legislativa;
\&
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XII - responsabilizar-se pela relacéo e gestdo da relagéo politica e administrativa com
o poder legislativo municipal;

XIll - coordenar a execugdo das atividades administrativas e financeiras das
Secretarias, do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito, das Assessorias;
XIV - coordenar as atividades de relagdes internacionais do Municipio em conjunto
com os demais 6rgaos do Executivo;

XV -planejar e coordenar, com a participagdo dos orgdos e entidades da
Administracédo Publica, as politicas de mobilizacéo social;

XVI - coordenar as atividades de apoio as agées politicas do Governo Municipal.

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

I - Departamento de Assuntos Institucionais;
Il - Departamento de Assuntos Comunitarios.

Secio |
Do Secretario de Governo

Art. 63. Compete ao Secretario de Governo:

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

Il - coordenar as relagbes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os
demais Poderes Publicos em todas as esferas de Governos;

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

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

V - coordenar o processo de descentralizacdo administrativa, para garantir a efetiva
participagdo da populagéo na definicdo de prioridades e na destinacao e controle dos
recursos publicos;

VI - coordenar os processos de interlocucdo com a comunidade por meio do das
relagdes institucionais e comunitarias;

VII - estimular e coordenar o processo de integracéo entre todos os érgdos de
Governo de forma a garantir a intersetorialidade das acoes;

VIl - assessorar e apoiar o Poder Executivo Municipal na articulacdo e
acompanhamento, andlise e controle dos assuntos relacionados ao Senado Federal,
a Camara dos Deputados, a Assembléia Legislativa e, principalmente, a Camara de
Vereadores;

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

X - promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das
solicitagcbes do Poder Legislativo Municipal, referentes a indicagdes, pleitos e outros
assuntos correlatos; desempenhar outras atribuicbes correlatas, bem como dar
execucao as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuices pelo mesmo delegadas. r

R
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Secao ll
Do Secretario Adjunto de Governo

Art. 64. Compete ao Secretario 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, administrard os trabalhos
internos da secretaria e serd o responsavel pela distribuicdo dos processos e
procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhard outras fungdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagao ao cargo de Secretario Adjunto de Governo, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Assuntos Institucionais

Art. 65. Sao atribuicdes do Departamento de Assuntos Institucionais:

I - coordenar e gerenciar o programa de governo do prefeito;

Il - orientar a todos os 6rgdos e entidades pertencentes ao Governo Municipal,
garantindo o ordenamento e a organizagao das acgdes;

Il - aplicar medidas para o cumprimento de prazos de pronunciamento;

IV - encarrega-se das informagées solicitadas ao prefeito e 6rgaos da administracao
municipal, em resposta & Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado:

V - articular com todos os 6rgaos do Poder Executivo;

VI - coordenar, supervisionar e acompanhar as proposicdes, projetos de lei, vetos
entre outros;

VIl - acompanhar e avaliar a sistematica do desempenho dos 6rgdos e entidades da
administracdo municipal; '

VIII - promover a integragdo de informacdes gerenciais e acOes da administracido
municipal;

IX - coordenar as relagdes institucionais com os outros Poderes, Ministério Publico e
entidades representativas da sociedade civil:

X - coordenar as relagdes com Prefeitos e Vereadores e acompanhar a execucdo de
programas, projetos e obras estaduais no municipio;

Xl - assistir direta e imediatamente Prefeito em todos os atos politicos e os que dizem
respeito a atividades com érgaos externos.

XII - elaborar, propor e coordenar a execucao das politicas do governo municipal com
os érgéos como Camaras Municipais, Bandeirante Energia, Sabesp e demais 6rgaos
estaduais e federais.

XIII - apoiar o atendimento e assessoramento as demais Secretarias Municipais.

Sessiao IV
Do Departamento de Assuntos Comunitarios

Art. 66. Sao atribuicdes do Departamento de Assuntos Comunitarios:

| - estabelecer a participagéo popular da comunidade através do fortalecimento das
liderancas comunitarias;
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Il - trabalhar o planejamento e as agdes integradas para as Chefias de politicas
publicas no sentido de buscar agdes afirmativas para cada area respeitadas as suas
particularidades;

[l - estimular e fortalecer a participagéo popular nos diversos conselhos municipais e
nos demais niveis governamentais existentes;

IV - desenvolver a consciéncia politica da populagéo, visando o fortalecimento das
organizagbes comunitarias, como forma dos direitos do cidadzo:

V - estimular a participagdo popular no planejamento de acées de governo atendendo
as prioridades da comunidade;

VI - dar visibilidade as agbes de governo no que tangem as melhorias para toda a
cidade e ao atendimento as reivindicagées das liderangas comunitarias:

VIl - trabalhar na conscientizagdo e prevencao de atos e manifestacdes contra a
homofobia, racismo e quaisquer outras formas de preconceito e discriminacao,
construindo o conceito de cidadania;

VIl - acompanhar a execugao dos programas especiais, setoriais e intersetoriais da
administragdo municipal;

IX - coordenar as relagdes institucionais e da orientagdo politica dos 6rgdos e
entidades municipais com o prefeito municipal.

CAPITULO VI ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
DESENVOLVIMENTO

Art. 67. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento tem
por finalidade:

| - prestar assessoramento ao Prefeito e orientar o Secretario de Governo em matéria
de planejamento, coordenacéo, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas
pela Prefeitura;

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

lll - promover a elaboragéo e prestar assessoramento em diagnésticos, projetos e
estudos voltados para o planejamento estratégico, visando dar suporte as decisdes de
investimentos do Municipio;

IV - requisitar aos demais 6rgaos municipais dados e informacées necessarios ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

V - promover cooperagdo do municipio com outras entidades, visando o seu
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e econdmico sustentavel, promovendo
inclusive a captacao de recursos financeiros através de preparagao de projetos;

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

VIl - incentivar e orientar a instalagso e a localizagdo de industrias que utilizem os
insumos disponiveis no Municipio;

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

IX - incentivar e orientar a formacdo de associagbes e outras modalidades de
organizagéo voltadas para as atividades econémicas do Municipio; ,

X - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a ampliacéo e a
diversificagcdo do mercado local de empregos;

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

Q«
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XIl - manter intercdAmbio com entidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento econdmico e tecnolégico das atividades industriais e comerciais;

XIII - dar tratamento diferenciado & pequena producdo artesanal ou mercantil e as
microempresas locais;

XIV - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura para organizar cadastro relativo
aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

XV - promover a realizagio de pesquisas e levantamentos visando 2 atualizacdo de dados
estatisticos e informacdes 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;

XVII - sugerir a padronizagéo de processos, métodos, sistemas e logistica, visando a
otimizac&o das atividades meio e fim dos érgdos do governo municipal

XVIII - acompanhar a preparacdo do Plano Diretor do Municipio;

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

XX - elaborar, em coordenacdo com os demais 6rgéos da Prefeitura, os Planos
Plurianuais, as Leis de Diretrizes Orcamentarias e os Orcamentos Anuais, de acordo
com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal, realizando inclusive o seu
acompanhamento e avaliag3o;

XXI - propor, elaborar e executar o planejamento com a participacdo dos orgaos
governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade, fomentando a gestao
participativa;

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

XXIIl - prospectar e propor novas tecnologias, avaliando suas caracteristicas e
solucoes; ~
XXIV - acompanhar e coordenar a transferéncia e captagdo de recursos de outras
esferas de governo para o Municipio;

XXV - promover as condigdes governamentais através de estudos para o
estabelecimento de Parcerias Publico-Privadas (PPP)

XXVI - formular, implementar, acompanhar, avaliar e controlar as politicas orientadas
a melhoria da gestdo governamental na Administragdo- Publica municipal,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo administrativa, formulando normatizagcées, se necessario, sem prejuizo
da atuacéo de outros 6rgaos;

XXVII - promover a cultura de planejamento e gestdo orientada a inovacdo e
moderniza¢do das organizacées do municipio, sem prejuizo da atuacdo de outros
orgaos;

XXVIII - fomentar a gestdao orientada por resultados na Administracdo Publica
Municipal; ‘

XXIX - gerenciar as acées necessarias a gestao do Portal da Transparéncia.

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

| - Departamento de Estatistica e Informacao;

Il - Departamento de Planejamento Orgamentario;

lll - Departamento de Convénios e Captacéo de Recursos;
IV - Departamento de Projetos e Inovacao.
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Secao | :
Do Secretario de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento

Art. 68. Compete ao Secretério de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento:

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

Il - assessorar o Secretario de Governo em matéria de planejamento, coordenacao,
controle e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura

lll - emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

IV - planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

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

Secao Il
Do Secretario Adjunto de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento

Art. 69. Compete ao Secretario Adjunto de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como
também dara parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado
por aquele, administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela
distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como
desempenhara outras fungdes vinculadas & pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeag&o ao cargo de Secretéario Adjunto de Planejamento
Estratégico e Desenvolvimento, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Estatistica e Informacio

Art. 70. S&o atribuicées do Departamento de Estatistica e Informacoes:

| - elaborar pesquisas, estudos e diagndsticos necessarios ao planejamento do
Municipio;

Il - coletar e analisar dados e informagées e preparar os indicadores necessarios ao
planejamento municipal;

Il - organizar e manter atualizado um sistema de dados e informacdes basicos para o
planejamento das agées municipais;

IV - identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e analise de
dados relativos ao planejamento municipal;

V - em articulagdo com os 6rgdos competentes do Municipio, produzir as informacées
necessarias para acelerar o processo decisério do sistema de planejamento;

VI - realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o
detalhamento dos programas governamentais sob a responsabilidade da Secretaria;
VII - proporcionar as informacées necessarias a outros 6rgéos municipais a respeito
dos dados sobre planejamento armazenados no Departamento;

VIII - coletar as informagdes necessarias junto aos 6rgéaos competentes do Municipio
e disponibiliza-las de modo que atenda a Lei da Transparéncia;

IX - atuar com visdo ampliada da dimens3o territorial, armazenando e sistematizando
informagdes sobre aspectos fisicos, bidticos e socioecondmicos do municipio;

Q,
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X - fornecer apoio as acdes do governo municipal em matérias correlatas 3
regularizagao ambiental, fundiaria e de planejamento territorial do municipio;

Xl - coletar, armazenar, organizar, processar e disponibilizar para érgdos do governo
municipal a geoinformacao;

XIl - planejar e assessorar os érgdos do governo municipal na implantagdo de
sistemas de informacgdes geograficas;

XIll - disseminar o uso da tecnologia de geoprocessamento junto as unidades
administrativas, promovendo o aculturamento, treinamento e acompanhamento da
implantacéo de sistemas especificos,

XIV - participar de comissbes, grupos de trabalho ou de estudos, relativos aos
sistemas de informac&o geografica e Cadastro Técnico Multifinalitario — CTM:

XV - coordenar a concepgao, desenvolvimento e acompanhamento da implantagao de
sistemas corporativos e/ou especificos para integracdo de sistemas de
Geoinformacao;

XVI -realizar a concepgdo, implantagdo e manutencdo do Cadastro Técnico
Multifinalitario Municipal — CTM, principalmente no georreferenciamento  das
informacdes;

XVII - criar procedimentos para sistematizagéo, atualizacdo e integracdo das
informacgdes georreferenciadas;

XVIII - interagir com os usuarios, identificando suas necessidades de sistema de
informac&o geografica, propondo solugdes quando necessario;

XIX - oferecer suporte em geotecnologias para os colaboradores e parceiros.

Secao IV
Do Departamento de Planejamento Orcamentario

Art. 71. Sé&o atribuigdes do Departamento de Planejamento Orgamentario:

I - formular e 0 acompanhar as politicas para o planejamento governamental a cargo
do Municipio;

Il - elaborar e atualizar o Plano Plurianual, as diretrizes orcamentarias e as propostas
anuais orgcamentarias;

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

IV -realizar o impacto orgamentario prévio dos projetos a serem implantados pela
Municipalidade;

V - assessorar outros érgaos no processo de execucéo orcamentaria;

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

VIl - avaliar a eficacia e eficiéncia da gestso orgamentaria e financeira, com foco no

resultado presente e realizando projecées futuras, nos 6rgaos e entidades da
Administragdo Municipal.

Secao V
Do Departamento de Convénios e Captacio de Recursos

Art. 72. Sao atribuicdes do Departamento de Convénios e Captacao de Recursos:

| - organizar e manter atualizada a Planilha Geral de Convénios firmados entre o
Municipio e outros 6rgéos publicos;
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Il - formular, coordenar e executar a politica de captacao de recursos externos junto
aos governos da Unigo, do Estado e iniciativa privada, visando a celebracédo de
Convénios e Contratos de Repasse;

Il - formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo de
financiamentos;

IV - assessorar a formulagdo, coordenacdo e execucao de agbes para o
desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa privada;

V -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 intercambio de informacodes;

VI - auxiliar e colaborar na prestacéo contas dos convénios e contratos de repasse no
ambito estadual e federal;

VIl - acompanhar, através da Secretaria Municipal de Obras Publicas, todas as obras
oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;

VIII - atender e auxiliar o terceiro setor, sempre que necessario e possivel, na sua
area de atuacao;

IX - encaminhar as Secretarias executoras copias dos convénios firmados pelo
Municipio, para acompanhamento e fiscalizagzo;

X - auxiliar os 6rgéos municipais na elaboragao dos Projetos Técnicos necessarios;

Xl - estabelecer padrées de qualidade e apoiar tecnicamente as Secretarias na
elaboracao dos projetos;

Xl - elaborar, em coordenacédo com os demais 6rgaos da Prefeitura, e manter em
arquivo, propostas basicas visando a antecipacéo de oportunidades de convénios;

XIII - realizar levantamento de documentacdo contabil, juridica e de engenharia,
visando atender as exigéncias de operacionalizagcdo dos setores responsaveis pela
cessao de recursos;

XIV - gerenciar os Convénios e Contratos de Repasses de ambito Federal firmados
via SICONV, desde sua celebragéo, execucao e prestac&o de contas;

XV - manter atualizada a planilha Geral de Convénios, a fim de acompanhar o
andamento de todas as transferéncias voluntarias de recursos financeiros, firmadas
entre as esferas federais, estaduais e terceiro setor.

XVI - manter monitoramento constante das oportunidades de convénios com as
esferas estadual e federal, articulando-se com as Secretarias Municipais para o envio
de propostas para captacéo de recursos voluntarios disponiveis.

XVII - levantar junto as secretarias municipais as demandas para direcionamento de
projetos a serem elaborados;

XVIII - estabelecer diretrizes e padrées, de acordo com o solicitado pelos 6rgaos
pertinentes, em regime de mutua cooperacao entre as secretarias para a elaboracao
dos projetos a serem pleiteados;

XIX - criar e manter atualizado o banco de propostas com os pleitos a serem
cadastrados em chamamentos e programas abertos pelos Ministérios ou Secretarias

Estaduais e outras situacées de fomento de recursos passiveis de participacdo do
governo municipal.

Secédo VI
Do Departamento de Projetos e Inovacio

Art. 73. Sao atribuicdes Do Departamento de Projetos e Inovacao:

| - assessorar os 6rgaos do governo municipal na busca de solugdes efetivas para o
cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo:

&
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Il - propor medidas que otimizem os processos e sistemas, submetendo as propostas
ao Chefe do Executivo;

Il - realizar estudos que demonstrem a efetividade ou ineficacia de propostas
apresentadas a municipalidade;

IV - definir metodologia e gerenciar os processos de gestéo de portfélio, programas e
projetos;

V - apoiar a elaboracéo, execugédo e encerramento de projetos;

VI - realizar o acompanhamento dos projetos, propondo medidas corretivas caso
facam-se necessarias;

VIl - fomentar o compartilhamento de conhecimento, experiéncias e informacdes
relacionados aos projetos;

VIII - promover agdes de endomarketing, incentivando a implantacdo dos novos
projetos;

IX - fomentar um sistema de cooperagcdo mutua entre os érgdos do governo
municipal, visando a prospecgao de solucdes;

X - manter constante observacdo dos processos, sistemas e rotinas de trabalho em
todos os érgdos do governo municipal, com o intuito de desenvolver rotinas que os
tornem mais eficientes e eficazes;

Xl - realizar estudos prévios de exequibilidade das solucbes apresentadas a
municipalidade;

XIl - articular-se com os 6rgdos do governo municipal, visando o atendimento as
demandas inerentes aos setores;

Xl - fomentar as agdes criativas para a resolucdo das demandas entre os servidores
municipais;

XX - articular-se com as Secretarias municipais, visando a coleta das informacoes
necessarias a elaboracao dos projetos;

XXI - desenvolver o senso criativo e a capacidade de inventividade nos servidores
que compde seu quadro, visando a criagdo de solugées;

XXII - rastrear as situacdes problema dentro do sistema estabelecido e realizar a
engenharia de solucao;

XXIII - recepcionar as demandas dos érgdos do governo municipal e apresentar
propostas de resolutividade.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 74. A Secretaria Municipal de Administracao tem por finalidade:

| - executar atividades relativas ao recrutamento, a selecéo, a avaliagcdo do mérito, ao
sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza
técnica da administracao de recursos humanos:

Il - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

Ill - promover e acompanhar a execucdo das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

IV - promover servicos de inspecéo de salide dos servidores municipais para fins de
admissao, licenca e outros fins;

V - promover e acompanhar a realizagzo de licitag&o para compra de materiais, obras
€ servicos necessarios as atividades da Prefeitura:

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

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

VIIl - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecao e
conservagao dos méveis e semoventes;

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

X - conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacées, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

Xl - promover a execugao dos processos de sindicancia e administrativos a cargo da
Prefeitura;

XIl - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria da Prefeitura;

XIII - executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem
como identificar necessidades de capacitacdo de pessoal.

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

| - Departamento de Recursos Humanos;

Il - Departamento de Medicina e Seguranca do Trabalho;

lll - Departamento de Material e Patriménio:

IV - Departamento de Servigos Auxiliares e Logistica Operacional;
V - Departamento de Arquivo PUblico Municipal;

VI - Departamento Etico Disciplinar.

Secao |
Do Secretario de Administracao

Art. 75. Compete ao Secretario de Administrac3o:

| - assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacao da politica administrativa da
Prefeitura;

Il - assessorar os o6rgédos da Prefeitura na implantacdo e execugcdo da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

Il - promover, na Prefeitura, a implantagio e valorizagdo dos programas de
classificag@o de pessoal, recrutamento, selegzo e promocéo 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 orgaos da Prefeitura;

VII - promover, anualmente, estudos e analise de cargos e fungdes, sugerindo ao
Prefeito a criacdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingdo ou a
declaracéo de desnecessidade de cargos existentes:

VIII - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios 3 apuracao de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promocao;

IX - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracéo;

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

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

XIll - promover a elaboracéo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;
XIll - promover a inspecdo 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 execugao dos servicos de higiene, medicina e seguranca
do trabalho a cargo da Prefeitura; :
XVI - coordenar estudos e diagnosticos para a negociagdo de contratos, bem como
acompanhar a sua execucgao;

XVII - promover a organizagdo e manutencao atualizada do cadastro de fornecedores:
XVIIl - promover a organizagé@o do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIX - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;
XX - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XXI - determinar, anualmente, o inventario dos bens modveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos érgdos, toda vez que se
verificarem mudancgas nas dire¢des e chefias;

XXII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
sua redistribuicdo, recuperagao ou alienagéo, conforme o caso;

XXIIl - promover a fiscalizagdo da observancia as obrigacées contratuais assumidas
por terceiros em relagdo ao patriménio da Prefeitura;

XXIV - determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXV - expedir normas de recebimento, registro, distribuicao, guarda, reproducéo e
conservagao de processos, papéis e outros documentos que interessem 2
Administracao;

XXVI - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigcos de reproducéo
de 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,
instalagbes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

XXIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

XXX - promover a implantagdo de programas de treinamento dos servidores

municipais e autorizar programas de capacitagao de pessoal, articulando elementos
para a sua execucao.

Secéo Il
Do Secretario Adjunto de Administracio

Art. 76. Compete ao Secretario Adjunto de Administracdo 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 funcoes
vinculadas a pasta.
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Paragrafo (unico. Para a nomeacdo ao cargo de Secretario Adjunto de
Administragéo, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 77. A Departamento de Recursos Humanos apresenta a seguinte estrutura
interna:

I - /\rea de Cadastros e Registros;
Il - Area de Escola de Governo;
lll - Area de Folha de Pagamento.

Subsecio |
Das Atribuicoes do Departamento de Recursos Humanos

Art. 78. S&o atribuicées do Departamento de Recursos Humanos:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecao de
servidores;
Il - determinar a publicagdo dos editais e informagées sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados;
Il - encaminhar ao Secretério, para homologagao, os resultados dos concursos:
IV - providenciar a revisdo periédica dos planos de cargos e carreiras;
V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios 3
apuracao do merecimento dos servidores para efeito de progresszo e promocao;
VI - proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nas diversas areas da
Prefeitura;
VIl - estudar e consultar os servidores e seu érgao representativo para propor a
implantagéo de medidas que proporcionem aprimoramento das condicoes de trabalho
€ a concessao de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
que melhorem o padrao de vida e a motivagéo dos servidores:
VIII - supervisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;
IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura;
X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagao, alteragées de funcao, alteracdes na carga horaria de
trabalho, rescisées de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislacéo
em vigor;
Xl - examinar e dar parecer nas questOes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagGes normativas em vigor;
XIl - encaminhar para analise do Secretario, todas as questbes de pessoal que, por
suas repercussoes, requeiram a consideracéo da chefia superior;
XIll - assinar declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de servico dos
servidores municipais;
XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissao, licengas e outros procedimentos legais;
XV - coordenar e conferir frequéncias mensais, bem como, providenciar junto as
Secretarias procedimentos de adequacées.
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XVI - assinar e conferir as folnas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XVII - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XVIII - comunicar ao Departamento de Material e Patriménio, com a devida
antecedéncia, as mudancgas de chefias para efeito procedimentos internos;

XIX - elaborar regulamento e/ou emitir pareceres técnicos aos processos de
recondugdo, reintegracdo, reversdo, disponibilidade, aproveitamento e
readaptacéo,dentro de sua competéncia;

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

XXI - dirigir os procedimentos para realizagao de recadastramento funcional;

XXII - providenciar a implantagdo dos procedimentos para alimentacdo de sistemas
estaduais e federais relativos a pessoal.

) Subsecao Il
Da Area de Cadastros e Registros

Art. 79. A Area de Cadastros e Registros, compete:

I - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

Il - organizar e manter atualizados, entre outros, os prontuarios funcionais de pessoal,
os registros de servidores no exercicio de fungdes de direcéo e chefia, servidores de
outras instituicGes a disposicao da Prefeitura, servidores da Prefeitura & disposicao de
outras instituicées, servidores afastados ou desligados por qualquer motivo,
classificagdo de pessoal por categoria funcional, nimero de cargos vagos;

Il - promover a atualizacéo da declaracdo de bens dos servidores municipais;

IV - fornecer, sempre que solicitado, todas as informacdes sobre sua area de atuacéao
ao orgéao representativo dos servidores;

V - apurar o tempo de servigo dos servidores;

VI - providenciar a emiss&o e entrega dos avisos de férias;

VII - identificar e matricular os servidores;

VIII - providenciar medidas necessarias para a apuracdo mensal das faltas dos
servidores, a partir das frequéncias emitidas pelos 6rgaos da Prefeitura;

IX - manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgéos da Prefeitura, por
categoria funcional;

X - emitir informagées sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
obrigagdes dos servidores municipais;

Xl - promover as concessées de beneficios e auxilios previstos em lei aos servidores;
Xll - promover e orientar os servidores e dependentes na utilizacdo dos recursos e
beneficios a que tém direito;

XIII - controlar os procedimentos e langamentos dos beneficios de bolsa de estudos
de servidor concedidos pelo governo municipal;

XIV - coordenar a realizagéo de procedimentos para selegéo de pessoal;

XV - cumprir e fazer cumprir as legislacdes relativas a gestéo de pessoas;

XVI - elaborar ou analisar propostas de alteragdes de legislacao referente & pessoal:
XVII - manter o controle do quadro de cargos atualizados;

XVIII - propor a elaboragédo de contratos, convénios, regulamentos, decretos e
portarias, necessarios a realizacao dos servigos que lhes s3o inerentes;

XIX - acompanhar e avaliar os procedimentos referentes a movimentagéo de pessoal,
no que tange a remocéo;

XX - articular-se com a Departamento de Medicina e Seguranca do Trabalho e

e




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

participar da avaliagdo de problemas funcionais de servidores(as), decorrentes da
readaptagéo funcional e encaminhamento para o local de trabalho adequado;

XXI - providenciar o envio das informagées de pessoal para o Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgaos fiscalizadores;

XXII - emitir declaragdes e certidées funcionais a pedido do servidor;

XXIII - providenciar o levantamento anual dos servidores com direito a licenga prémio
por assiduidade, de acordo com a previs&o legal;

XXIV - instruir os procedimentos de aposentadoria;

XXV - providenciar a realizagao do recadastramento funcional;

XXVI - acompanhar e realizar os procedimentos necessarios para contratacdo de
estagiarios.

_ Subsecio Il
Da Area de Escola de Governo

Art. 80. A Area de Escola de Governo, compete:

I - propor e coordenar plano anual de capacitagso e aperfeicoamento dos servidores
municipais, definindo os temas, metodologias de capacitagéo a serem implementadas
© 0S recursos necessarios para execugao;

Il - incentivar e apoiar os servidores em suas iniciativas de capacitacéo voltadas para
o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

lll - planejar, coordenar e realizar cursos, seminarios e outros eventos de natureza
cientifica, técnica, administrativa e operacional, buscando a situagéo mais vantajosa
para a Administracdo Municipal e seus servidores;

IV - acompanhar o aproveitamento dos servidores nos programas de capacitacéo e
desenvolvimento do Municipio;

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

VI - acompanhar e avaliar a qualidade e eficacia dos cursos, semindrios e simposios
oferecidos pela Prefeitura;

VIl - viabilizar a divulgacdo de atividades de treinamento e desenvolvimento
promovidos por outros érgaos e instituicoes;

VIII - sugerir e elaborar projetos de parceria com entidades publicas e privadas, para
obtencao de recursos para fins de capacitacéo e desenvolvimento:;

IX - promover e executar as acées de integracéo dos servidores recém concursados 3
prefeitura, buscando facilitar a compreensao da instituicdo da qual passaram a fazer
parte e auxilia-los a se localizar dentro dela;

X - viabilizar parcerias com entidades publicas ou particulares de ensino, no sentido
de fomentar o aperfeicoamento ou especializagcao dos servidores:

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

Xll - coordenar a confecgdo, registro e expedicdo de certificados dos eventos
promovidos por esta Prefeitura;

XIII - proporcionar ao servidor um atendimento individual nas questdes relacionadas
ao desenvolvimento funcional e relagées de trabalho, vinculado a avaliacao de estagio
probatério quando solicitado pela Departamento competente;

XIV - apoiar e incentivar o servidor municipal a ingressar e/ou concluir a
escolarizagéo do Ensino Fundamental e Médio;

XV - promover agbes que visem a melhora constante da eficacia da gestao municipal
e da qualidade social dos servicos prestados ao cidad&o, bem como a adequacéo do

%
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quadro de servidores aos perfis profissionais e responsabilidades coletivas requeridas
pelo setor publico e seus usuarios

XVI - criar, alimentar e acompanhar sistema de banco de habilidades:

XVII - promover a conscientizagdo dos servidores para compreender e assumir de
forma integral, seu papel de agente publico responsavel pela construc&o e pelo éxito
das metas institucionais do governo vigente e da importancia de seu papel junto a
sociedade;

XVIII - propor a inclus&o das atividades de capacitacdo na legislacdo relacionada a
promogao e progressao funcional do servidor nas carreiras da administracdo publica e
assegurar a ele a participagdo nessas atividades: ‘

XIX - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacao, respeitadas as normas
especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no
setor publico;

XX - avaliar permanentemente os resultados das acées de capacitacao;

XXI - elaborar relatério de execugdo do plano anual de capacitacoes;

XXII - incentivar a criagéo de projetos de inovagéo em gestso publica no municipio de
Caraguatatuba;

XXIil - fomentar a criagdo de mecanismos de incentivo a atuacdo dos servidores
municipais a realizarem o papel de facilitadores internos;

XXIV - capacitar e gerir facilitadores internos para que sejam multiplicadores de
conhecimento em cursos, oficinas e formacées:;

XXV -receber e gerir, em conjunto as secretarias municipais, o plano anual de
capacitacao;

XXVI - gerenciar e regulamentar selegdo e inscricdes dos participantes das acdes de
formacao;

XXVII - realizar junto aos 6rgéos da administragéo publica municipal o diagnéstico de
capacitagdo que servird de subsidios na elaboracdo do planejamento anual de
capacitacao.

XXVIII - realizar junto ao 6rgdo competente de avaliacdo de estagio probatério,
levantamento das necessidades de capacitagdo que servirdo de subsidios para
elaborag&o do plano anual de capacitagzo;

XXIX - desenvolver e administrar plano de capacitagcdo e aperfeicoamento dos
servidores municipais que visem a melhoria da qualidade dos servicos publicos e
atendam as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:

XXX - promover acées de diagnéstico do clima e da cultura organizacional, que visem
orientar as politicas internas da administracao.

] Subsecao IV
Da Area de Folha Pagamento

Art. 81. A Area de Folha de Pagamento, compete:

| - executar a elaboracao da folha de pagamento da Prefeitura;

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

Il - reter em folha de pagamento os descontos oficiais previstos em lei e realizar
formalmente seu repasse;

IV - promover a averbacéo e a classificagdo dos descontos, o controle e a liquidacéo
das consignagdes de terceiros e outras alteracdes correlatas;

V - elaborar os impactos relativos ao quadro de pessoal quando solicitado pelo
Governo Municipal;

{)
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VI - promover os calculos relativos a pessoal quando solicitado:

VII - acompanhar, orientar e salvaguardar todas as informacgdes contidas em sistema
de folha de pagamento;

VIl - alimentar e fiscalizar as informacdes contidas no sistema de folha de
pagamento, informando formalmente o seu superior imediato quando constatado
provavel irregularidade.

Secéo IV
Do Departamento de Medicina e Seguranca do Trabalho

Art. 82. O Departamento de Medicina e Seguranga do Trabalho apresenta a seguinte
estrutura interna:

l- Area de Medicina Ocupacional;
Il - Area de Seguranca do Trabalho.

Subseciao |
Das Atribuicdoes da Departamento de Medicina e Seguranca do Trabalho

Art. 83. Sao atribuicdes do Departamento de Medicina e Seguranca do Trabalho:

I - 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 utilizagdo de equipamentos de protegdo individual, quando
necessario;

Il - elaborar e implementar politicas de Seguranca e Medicina do Trabalho, qualidade
de vida na Administragdo Plblica Municipal;

IV - colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagcdo de novas instalacdes
fisicas, opinando em questdes relativas a seguranca do trabalho;

V - responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientagdo quanto ao cumprimento dos
dispositivos legais de higiene, protecdo e seguranca do trabalho aplicaveis as
atividades desenvolvidas pela Prefeitura:

VI - articular-se com a CIPA, valendo-se de suas observagdes, além de apoia-la e
atendé-la sempre que solicitado e possivel;

VIl - promover as atividades de conscientizagéo, educagdo e orientacdo dos
servidores municipais para a prevencdo de acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais;

VIl - esclarecer e conscientizar a Administragdo sobre acidentes de trabalho e
doencgas ocupacionais, estimulando-a em favor de prevencao;

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

X - promover e executar as medidas necessarias para garantir aos servidores a maior
seguranca possivel no exercicio de suas fungées;

Xl - executar cursos e treinamento de prevencéo de acidentes no trabalho:

Xil - promover e acompanhar a execucado dos planos de protecdo a salde e
seguranca 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 garantia de melhores condi¢des de higiene
no trabalho;
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XIV - acompanhar pericia médica e de seguranca no trabalho nos acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais;

XV - atuar, através de seus servidores, como preposto ou assistente técnico em
demandas judiciais, quando solicitado;

XVI - identificar riscos no ambiente de trabalho e indicar, quando necessario,
equipamentos de protegdo individual e equipamentos de protecdo coletiva e
necessidades de pagamento de adicionais de insalubridade e periculosidade:

XVII - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade,
desenvolvendo planos de prevencao e eliminagéo de riscos no trabalho:

XVIII - orientar e participar das reuniées da CIPA, no que se refere a preservacao e
protegéo da seguranca dos servidores;

XIX - realizar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir medidas corretivas;

XX -realizar pericia médica nos servidores publicos municipais que apresentarem
atestados médicos para afastamento de suas atividades laborais, determinando o
periodo de convalescenga necessario para o retorno ao trabalho:

XXI - manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificacéo e eliminagdo das causas;

XXII - executar o processo de readaptagdo dos servidores da administragéo publica
municipal;

XXIII - orientar e participar das reuniées de comissao de Readaptacao;

XXIV - fomentar programas de combate ao absenteismo decorrente da salde dos
servidores municipais;

XXV - propor normas e diretrizes relativas ao registro, assentamento e guarda, no
prontuario médico-pericial sob sua gestdo e nos sistemas informatizados, dos
elementos e ocorréncias relacionados a satide do servidor.

) Subsecio Il
Da Area de Medicina Ocupacional

Art. 84. A Area de Medicina Ocupacional, compete:

| - realizar por meios préprios ou coordenar a realizagdo por terceiros de exame
médico de ingresso (admissional) para avaliagéo de sanidade e da capacidade fisica
nos candidatos a cargos ou fungdes publicas do servico municipal;

Il - realizar por meios préprios ou coordenar a realizag@o por terceiros de pericias
meédicas referentes a saulde ocupacional ou nao, sejam elas de ordem médicas e
demais areas da salide, com fins de afastamento ou n&o, por motivo de tratamento da
prépria salde do servidor, ou em pessoa da familia, acidentes do trabalho e / ou
doencas ocupacionais (periddico, demissao, exercicio, reversao, aproveitamento),

Il - realizar por meios préprios ou coordenar a realizag&o por terceiros de pericias
meédicas nos servidores nos casos de licenga para tratamento de salde, acidente de
trabalho, moléstia profissional, retorno ao trabalho, bem como em familiares quando
da requisicao de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, emitindo os
atestados, homologacées, laudos e/ou pareceres delas decorrentes, recorrendo,
quando necessario, a servigos de salde publicos ou particulares;

IV - gerir sistema integrado de processos e de atendimento, garantindo acesso rapido
e eficiente aos servidores municipais;

V -acompanhar as providencias e restricbes necessarias de acordo com os
resultados dos exames pertinentes a satde ocupacional;

VI - recepcionar, orientar, supervisionar, acompanhar e avaliar os procedimentos
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relativos a remog&o funcional de servidor no que tange a necessidade decorrente de
readaptacéo;

VII - coordenar, supervisionar e acompanhar em conjunto com as chefias imediatas o
processo e avaliagdo da salde do servidor no que se refere a readaptacao funcional:
VIl - fomentar, avaliar e estabelecer programas de combate ao absenteismo por
motivo de doengas naturais e/ou ocupacionais dos servidores publicos municipais,
com base em dados estatisticos;

IX - realizar o encaminhamento dos servidores municipais elegiveis a aposentadoria
por invalidez ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba,
acompanhando todo o processo e fomentando o debate técnico e as reavaliagcdes em
caso de ndo aposentadoria;

X - fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal, relativas a satde ocupacional no
ambito da sua area de atuag&o, apontando de oficio, os possiveis desvios de conduta
neste sentido;

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

XIl - realizar, inclusive em conjunto com Departamento de Recursos Humanos, a
aplicacéo de cursos, palestras e seminarios relacionados & Satde Ocupacional;

Xlll - coordenar o atendimento de pedidos de informagbes e pareceres em sua area
de atuacao.

) Subsecio llI
Da Area de Segurancga do Trabalho

Art. 85. A Area de Seguranca do Trabalho, compete:

I - fiscalizar o cumprimento das legislagées federais, estaduais e municipais relativas
a seguranca do trabalho;

Il - realizar pericias/vistorias técnicas referentes a satde e seguranca do trabalho,
sejam elas de ordem médicas e demais areas da saude, com fins de afastamento ou
nao, por motivo de acidentes do trabalho e / ou doengas ocupacionais;

Il - elaborar e acompanhar procedimentos identificar as causas do acidente do
trabalho mantendo estatistica atualizada:

IV - avaliar , acompanhar a emissao de laudos, notificacéo e realizagédo de pericias
técnicas de campo, com a finalidade de instrumentalizar 0S processos de acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais;

V -acompanhar a indicagdo, o tipo e uso mais adequado dos equipamentos de
protecao individuais e equipamentos de protegso coletiva, visando pleno atendimento
das condi¢des ergonémicas e de conforto ambiental;

VI - manter periodicamente atualizada a relagdo de equipamentos de protecado
individual necessarios ao labor dos servidores publicos municipais;

VIl - acompanhar a elaboracdo e emissdo de laudos de inspecéo, avaliacdo e
orientacéo técnica para riscos ambientais e condicdes de trabalho;

VIl - planejar e supervisionar a aplicacéo de medidas de prevencao contra incéndios
nas instalagbes da Secretaria de Administragdo, do Pago Municipal e dos setores
externos;

IX - realizar, inclusive em conjunto com Departamento de Recursos Humanos,
aplicagao de cursos, palestras e seminarios relacionados a Seguranca do Trabalho;
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X - coordenar o atendimento de pedidos de informacées e pareceres em sua area de
atuacéo.

Secao V
Do Departamento de Material e Patrimdnio

Art. 86. O Departamento de Material e Patriménio apresenta a seguinte estrutura
interna:

I - Area de Licitacoes;

Il - Area de Contratos e Atas de Registro de Precos;
lll - Area de Compras;

IV - Area de Almoxarifado;

V - Area de Patriménio.

Subsecao |
Das Atribuicdes da Departamento de Material e Patrimdnio

Art. 87. Sao atribuicdes da Departamento de Material e Patriménio:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo;

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

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

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

V - promover a organizagéo e a manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;
VI - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus3o no catalogo de materiais
e a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo:

VII - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifigue essa
medida;

VIIl - promover a organizacéo e a manutencao atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura:

IX - orientar a organizagéo do catalogo de materiais da Prefeitura;

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

Xl - determinar a forma de licitagéo, considerando o montante previsto da compra;

Xll - encaminhar & autoridade competente para assinatura os editais de tomada de
precos, concorréncias e providenciar a sua publicac3o;

Xl - promover a realizacdo de licitagbes para aquisicdo de servicos, materiais e
obras;

XIV - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes 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 especificacées
contratuais;

XVII - providenciar a elaboragéo dos contratos de obras, servigos ou fornecimento de
material;

XVIII - orientar os érgéos da Prefeitura quanto @ maneira de formular requisicdes de

material; 2
Q,
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XIX - promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo 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.

XXI - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

XXII - promover a padronizagdo e especificagdo de equipamentos, mobilidrios e
materiais permanentes;

XXIII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
sua redistribuicdo, recuperagéo ou alienagéo, conforme o caso:

XXIV - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XXV - promover a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal,

XXVI - coordenar a elaboragdo de normas para classificagdo, codificacdo e
informatizacao dos bens permanentes:

XXVII - manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura;

XXVIIl - providenciar a confecgdo das plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

XXIX - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e iméveis da
Prefeitura;

XXX - promover visitas periédicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacao,
tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens
eventualmente verificados;

XXXI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XXXII - promover a elaboragéo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com
0 movimento de incorporagéo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

XXXIII - fazer comunicar a Area de Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos
bens moéveis registrados no patriménio da Prefeitura:

XXXIV - promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura.

_Subsecao I
Da Area de Licitagcdes

Art. 88. A Area de Licitagées, compete:

I - determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

Il - redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de
consulta de precos; _

lIl - acompanhar as licitacdes para aquisicao ou alienagdo de material permanente ou
de consumo;

IV - elaborar quadros demonstrativos das licitagbes;

V - providenciar para que os membros da Comiss&o de Licitagbes recebam e abram

as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura
das mesmas.

~\
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] Subsecao lli
Da Area de Contratos e Atas de Registro de Precos

Art. 89. A Area de Contratos e Atas de Registro de pregos, compete:

I - propor ao Diretor, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras de projetos
contratados a terceiros;

Il - acompanhar a execugédo dos programas e projetos executados pelo Municipio;

Il - elaborar relatérios sobre a execugao de Contratos e Atas de Registro de precos;
IV - orientar as autoridades competentes na execucdo de Contratos e Atas de
Registro de pregos quanto as obrigagdes do Municipio, as exigéncias e ao processo
de fiscalizagéo;

V - organizar e manter atualizado arquivo de Contratos e Atas de Registro de precos
firmados pelo Municipio e outros 6rgéos publicos;

VI - encaminhar aos 6rgédos executores copias de Contratos e Atas de Registro de
precos firmados pelo Municipio.

Subsecao IV
Da Area de Compras

Art. 90. Compete ao Chefe da Area de Compras:

I - administrar as atividades de aquisi¢cdo de bens e servicos para os diversos érgaos
da Prefeitura;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:

lll - organizar e manter atualizado o cadastro de pregos 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 requisicées de compras, com base nos dados do cadastro
de pregos, para fins de licitacéo;

VIl - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais
Ou servicos;

IX - fazer os contatos necesséarios com os fornecedores e prestadores de servicos da
Prefeitura;

X - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotagdes orgamentarias de material;

Xl - fornecer ao Diretor da Departamento os dados para a realizacdo de contratos de
servigos, obras ou fornecimento de material.

_ Subsecdo V
Da Area de Almoxarifado

Art. 91. A Area de Aimoxarifado, compete:

| - programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,

armazenamento, inventario, distribuicAdo e controle dos materiais utilizados na
Prefeitura;

Il - manter o estoque em condigbes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;
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lIl -promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

IV - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Prefeitura;

V - promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidos pela Prefeitura;

VIl - solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisigdo de materiais e equipamentos especializados;

VIl - formalizar a declaragdo de recebimento e aceitacédo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - proceder ao abastecimento dos érgéos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previséo e controle dos custos:

X - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los
ao Diretor da Departamento, na periodicidade determinada.

_Subsecéo VI
Da Area de Patrimodnio

Art. 92. A Area de Patriménio, compete:

I - executar a classificagdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagao;

Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Prefeitura;

[l - providenciar a confecgéo de plaquetas de identificacdo 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
incorporag&o de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Prefeitura, encaminhando-o
ao Diretor do Departamento:

VIl - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgados, através de visitas de
inspeg¢éo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;
VIII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracéo;

IX - comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicdo do material permanente,
para efeito de carga.

Secédo VI
Do Departamento de Servicos Auxiliares e Logistica Operacional

Art. 93. O Departamento de Servicos Auxiliares e Logistica Operacional apresenta a
seguinte estrutura interna:

I - Area de Servicos Gerais e Logistica Operacional;
Il - Area de Vigilancia Patrimonial, Manutengao e Equipamentos. %
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Subseciao |
Das Atribuicdes do Departamento de Servigos Auxiliares e Logistica
Operacional

Art. 94. S&o atribuicdes do Departamento de Servicos Auxiliares e Logistica
Operacional:

| - supervisionar as atividades de servicos gerais como, manutencao, arquivo,
protocolo e portaria da Secretaria e do Paco;

Il - promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracao, controle da movimentagéo de papéis e documentos da Prefeitura:

Il - promover o recebimento, classificacao, numeracgédo, distribuicdo e controle da
tramitacdo 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 informagdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

VI - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar
mais rapida a tramitagcao de papéis;

VII - dispor normas internas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e
tarifas telefénicas nas instalagées da Prefeitura e controlar sua adequada utilizaco;
VIl - programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacdo de moéveis e instalagbes da Prefeitura;

IX - gerir os contratos de locagéo e providenciar medidas e contratos de seguranca e
conservacao dos imoéveis municipais ou ocupados pela Prefeitura;

X -gerir 0 uso e a manutengdo de equipamentos publicos, como o Terminal
Rodoviario e Cemitério Municipal, ou locais de realizagdes de eventos, como Praca de
Eventos e Praga da Cultura;

Xl - planejar e propor medidas de reducdo de consumo de agua, energia elétrica,
telefonia fixa e moével da Prefeitura.

. Subsecio Il
Da Area de Servicos Gerais e Logistica

Art. 95. S&o atribuicées da Area de Servicos Gerais e Logistica:

I - coordenar a execugéo da limpeza e conservacgao das instalacbes da Secretaria de
Administragao, do Paco Municipal e dos setores externos;
Il - programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a
limpeza guarda e conservacdo de moveis e instalagbes da Secretaria de
Administracdo, do Pago Municipal e dos setores externos;
Il - supervisionar os servigos de copa da Secretaria de Administragdo, Pago Municipal
e dos setores externos;
IV - coordenar as escalas de servico por setores atendidos para a limpeza e
conservacao das instalagées que abrangem a Secretaria de Administracéo, do Paco
Municipal e dos setores externos;
V - promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracgao, controle da movimentagao de papéis e documentos da Prefeitura;
VI - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar
mais rapida a tramitacéo de papéis;

\
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VII - promover o controle de relatério das impressoras para envio a Secretaria de
Tecnologia da Informacéo;

VIII - realizar e executar o controle administrativo e gestso de pessoal dos servidores
lotados na Departamento;

IX - realizar controle de estoque de materiais armazenados no Almoxarifado, para uso
da Secretaria de Administragéo, do Paco Municipal e dos setores externos.

X - realizar o controle e verificagdo de documentacdo necessaria para abertura dos
processos de locagao de iméveis para uso da Prefeitura;

XI - realizar o controle de baixas de IPTU dos imdveis locados:

Xl - providenciar medidas e contratos de seguranca e conservagao dos imoveis
municipais ou ocupados pela Prefeitura; :

XIll - realizar vistoria inicial bem como vistoria final dos iméveis que irdo atender a
Secretaria de Administracao;

XIV - realizar o controle e distribuicao de correspondéncias:

XV - realizar o controle e manutencéo dos veiculos da Secretaria de Administracio;
XVI - realizar o controle da agenda de utilizagdo dos veiculos da Secretaria de
Administracéo, bem como o agendamento de viagens;

XVII - realizar controle de gastos de combustivel, bem como encaminhar para
secretaria responsavel;

XVIII - realizar o controle de utilizacédo do sistema de rastreio de veiculos;

XIX - realizar a solicitagéo e verificagdo de empenhos anual e complementares para
0s pagamentos de contas de agua, energia elétrica, telefonia fixa, telefonia movel e
internet, de todas as secretarias.

XX - dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas
telefénicas nas instalagées da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

XXI - realizar o controle de contas de agua, energia elétrica, telefonia fixa e mével de
todas as secretarias;

XXIl - elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua,
internet, telefonia fixa e movel;

XXIlI - encaminhar para pagamento as contas de agua, energia elétrica, telefonia fixa,
telefonia mével e internet de todas as secretarias:

XXIV - manter acompanhamento dos valores més a més das contas de agua, energia
elétrica, telefonia fixa e telefonia movel de todas as secretarias;

XXV - comunicar e esclarecer junto as secretarias quanto aos gastos de agua,
energia elétrica, telefonia fixa e mével quando houver alteragdes significativas:

XXVI - realizar a comunicagédo entre empresas fornecedoras dos servicos (agua,
energia elétrica, telefonia fixa e mével) e a Prefeitura, quando necessario, para tratar
de consumo e pagamentos de contas.

XXVII - providenciar o haste amento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores; '

XXVIII - protocolar processos requeridos por toda a comunidade, buscando um
atendimento com maior qualidade e eficacia:

XXIX - fazer abertura de processos interno e externo;

XXX - verificar , examinar, classificar os documentos recebidos;

XXXI - pesquisar sobre processos ja existentes e autuar , juntar, apensar ou
incorporar, conforme o caso;

XXXII - distribuir , controlar e informar sobre o andamento de processos e
documentos;

XXXIIl - receber, registrar e processar o0s documentos encaminhados a
Administracdo Municipal;

Q;
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XXXIV - emitir relatérios mensais, semestrais e anuais do controle de movimentacao
de documentos;

XXXV - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condicdes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticées na Prefeitura e a devolugdo dagueles
que nao atendam a essas condicoes;

XXXVI - prestar informagdes e instrugdes ao publico quanto as exigéncias, orientando
0 preenchimento de requerimentos, quando necessario;

XXXVII - encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

XXXVIII - controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos érgdos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos.

) Subsecio Il
Da Area de Vigilancia Patrimonial e Equipamentos

Art. 96. A Area de Vigilancia Patrimonial e Equipamentos, compete:

I - monitorar & distancia, inclusive em parceria com a Secretaria Municipal de
Mobilidade Urbana e Protecéo ao Cidad&o, as imagem e alarmes:

Il - coordenar, fiscalizar e supervisionar a execucéo do servico dos vigias na area da
prefeitura;

lll - reunir-se com os vigias a fim de tomar conhecimento dos problemas e
dificuldades vivenciadas na execugéo do servico;

IV - identificar os locais e os bens publicos municipais em que deve haver vigilancia;

V - indicar a necessidade de nimero de vigias e estabelecer horarios aos vigias;

VI - exercer vigilancia nos locais previamente determinados:

VIl - realizar ronda de inspecdo nos locais vigiados e controlar horario dos
responsaveis;

VIl - adotar providéncias, objetivando evitar arrombamentos, roubos, sinistros,
danificagdes e outras anormalidades:;

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 cooperacao entre os vigias;

XII - controlar e expedir a frequéncia do quadro de pessoal;

XIIl - controlar as chaves das dependéncias de préprios publicos e providenciar sua
abertura e fechamento nos horéarios regulamentares:

XIV - estabelecer as normas relativas a entrada e a saida da Secretaria de
Administracdo e do Pago Municipal, apés encerrado o expediente;

XV - programar e organizar as atividades de portaria das instalagées e dos prédios da
Prefeitura, zelando pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento as partes;

XVI -realizar e supervisionar as atividades de manutencao da Secretaria de
Administracdo, do Pago Municipal e dos setores externos;

XVII - programar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a
guarda e conservagéo de moveis e instalacdes da Secretaria de Administracéo, do
Pago Municipal e dos setores externos:

XVIII - promover inspecdo periddica, programar e controlar os servicos de
manutencdo dos moveis, maquinas, instalagées elétricas, hidraulicas e sanitarias da
Secretaria de Administragéo, do Paco Municipal e dos setores externos;

¥
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XIX - programar e controlar os servicos de manutengdo dos méveis, maquinas,
instalagbes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Secretaria de Administragdo, do Paco
Municipal e dos setores externos;

XX -realizar o controle e agendamento dos servicos de manutencdo da Secretaria,
Paco Municipal e setores externos, de acordo com os servigos solicitados, a urgéncia
e a data da solicitacao.

XXI - realizar os reparos necessérios nos prédios locados, a fim de entrega-los de
acordo com o contrato;

XXIl - realizar os servicos de obra e reforma, marcenaria, hidraulica, entre outros
necessarios a manutencao de prédios publicos;

XXIII - controlar os registros de frequéncia dos servidores sob sua supervisao;

XXIV - administrar as obras de pequeno porte relativas aos servicos de conservagao e
manutengdo dos locais publicos destinados & eventos, ao Terminal Rodoviario
Municipal e ao Cemitério Municipal;

XXV - programar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos locais publicos
destinados & eventos, no Terminal Rodoviario Municipal e no Cemitério Municipal;
XXVI - dirigir e coordenar as atividades desenvolvidas no Terminal Rodoviario
Municipal, Cemitério Municipal e locais para realizagdo de eventos:

XXVII - opinar, informar, orientar e acompanhar sobre os servicos de locacdo dos
boxes e areas livres do Terminal Rodoviario Municipal;

XXVIII - fazer cumprir e zelar pela observancia das obrigacées assumidas pelos
locatarios dos boxes;

XXIX - zelar pelo asseio e fazer executar a limpeza nas dependéncias do Terminal
Rodoviario Municipal;

XXX -implantar e fazer cumprir o disposto nos planos de estacionamento e na
utilizacao das plataformas do Terminal Rodoviario Municipal;

XXXI - dirigir os servicos administrativos executados no Terminal Rodoviario
Municipal, mantendo os registros, os controles e os dados estatisticos em forma
atualizada;

XXXII - fazer arrecadar as rendas provenientes das locagdes, efetuando, junto a Area
de Tesouraria da Prefeitura, o recolhimento e a prestacdo de contas das importancias
arrecadadas;

XXXIIl - cobrar as taxas referentes a utilizagdo das dependéncias sanitarias do
Terminal Rodoviario Municipal, bem como de espacos reservados a publicidade;
XXXIV - fiscalizar os horarios de funcionamento dos boxes e de chegada e saida de
veiculos;

XXXV - cumprir e fazer cumprir as disposicées regulamentares referentes a do
Terminal Rodoviario Municipal;

XXXVI - promover no Cemitério Municipal o alinhamento e numeracéo das sepulturas
e designar os lugares onde devam ser abertas novas covas ou construidos
corumbarios; ,

XXXVII - promover as inumagées e exumacoes;

XXXVIII - coordenar a elaboragéo e propor a regulamentagao dos servigos funerarios
no Municipio, controlando os padrées de qualidade e eficiéncia a serem mantidos
pelos servigos funerarios

XXXIX - promover a arrecadacédo e o recolhimento 4 Tesouraria das importancias
decorrentes dos servigos prestados no Cemitério Municipal;

XL - zelar pela manutengcéo da ordem, pelo asseio e fazer executar a limpeza nas
dependéncias do Cemitério Municipal, promovendo sua arborizacao;

XLI - manter atualizados, e em rigorosa ordem, os registros relativos a inumacso,
exumacao, transladacao e perpetuidade de sepulturas;

~
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XLII - zelar pelo cumprimento dos horarios de funcionamento do Cemitério Municipal;
XLIII - promover a conservagéo dos materiais empregados nos servigos a seu cargo e
controlar sua utilizacao;

XLIV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes ao Cemitério
Municipal;

XLV - manter a conservagdo, a ordem e a limpeza nos locais publicos destinados a
realizacdo de eventos durante os periodos de ociosidade do espaco, através de
meios proprios ou em conjunto com outras Secretarias Municipais;

XLVI - prestar apoio quando da realizagdo de eventos, garantindo a integridade dos
locais.

Secao VII
Do Departamento de Arquivo Publico Municipal

Art. 97. Sao atribuigées do Departamento de Arquivo Publico Municipal:

| - coordenar o Sistema Municipal de Arquivos Publicos;

Il - formular a Politica de Gestdo Documental do Municipio e coordenar a sua
implantacdo e implementagao, no &mbito do Poder Executivo;

Il - garantir o acesso &s informagées e arquivos no &mbito da Administracdo Publica
Municipal, observadas as restricdes legais eventualmente aplicaveis;

IV - criar normas e alteragdes de dispositivos legais referentes & classificacao de
informag6es quanto ao grau de sigilo e acesso geral, de acordo os prazos previstos
nas tabelas de temporalidade documental;

V - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administragdo dos documentos, inclusive dos documentos eletrénicos, para a
organizagao e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos;

VI - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do municipio e
orientar a elaboracéo e aplicagdo das tabelas de temporalidade; ;
VIl - autorizar as eliminagdes dos documentos publicos municipais desprovidos de
valor permanente, na condigao de instituigdo arquivistica municipal;

VIl - acompanhar e controlar o recolhimento dos documentos de valor permanente e
guarda definitiva ao arquivo “Arino Sant’Ana de Barros” historico e permanente;

IX - promover a integragéo e incentivar a cooperacio, pesquisa e interdisciplinaridade
entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de documentos, da gestéo
eletronica de documentos e do sistema de informacao e sistema de arquivos;

X - realizar projetos de acdo educativa e cultural, de preservagao e divulgacdo do
patriménio documental, visando a recuperacdo da meméria coletiva e as pesquisas
sobre a histéria do Municipio;

Xl - estender a custédia aos documentos de origem privada, considerados de
interesse publico e social;

XIl - coordenar a Comiss&o de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA, nos
trabalhos de gestdo documental;

XIll - realizar cursos e palestras para a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo — CADA, para manté-la atualizada dos trabalhos que envolve a gestado
documental;

XIV - atuar em parceria ou em colaboracao junto aos programas governamentais ou

promovidos pela iniciativa privada e sociedade civil que tenham relacdo com a area
de atuag&o do Sistema Municipal de Arquivos.

™
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Secéo Vil
Do Departamento Etico Disciplinar

Art. 98. S&o atribuices do Departamento Etico Disciplinar:

I - recepcionar denuncias contra servidores e 6rgdos da Administracdo direta ou
indireta;

Il - promover a regular condugédo dos procedimentos de natureza disciplinar, do
estagio probatério, da avaliacdo de desempenho e os demais concernentes as
atividades do Departamento;

lll - observar os prazos legais, o devido processo legal, a ampla defesa e o
contraditério nos procedimentos disciplinares, de avaliagdo do estagio probatdrio, de
avaliagdo de desempenho e os demais concernentes as atividades do Departamento:
IV - promover reunies de orientagéo ético/disciplinar nas diversas Secretarias:

V - prestar acolhimento e fomentar agées de tratamento dos servidores dependentes
quimicos, dentro dos programas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA FAZENDA

Art. 99. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:

I - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizacao tributaria;

lll - administrar a Divida Ativa da Prefeitura:

IV -processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administracéo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgéos de administracdo centralizadas
encarregados de movimentagéo de dinheiros e valores;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio.

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

| - Departamento Financeiro;
Il - Departamento de Receita;
Il - Departamento de Fiscalizacao.

Secao ]
Do Secretario de Fazenda

Art. 100. Compete ao Secretario de Fazenda:

I - assessorar o Prefeito na formulacao e implantagdo das politicas fiscal e tributaria
da Prefeitura;

Il - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

lll - coordenar estudos visando a atualizagao e revisdao da legislacdo tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

IV - Expedir portarias destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias, bem como sugerir ao Prefeito sangao ou veto de lei que trate de matéria
tributaria, financeira e orcamentaria;

V -instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgagdo de informacdes fiscais ou exposicdes que mostrem a
presenca dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;

VIl - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos 3 administracdo tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

VIII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para
localizag&o e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga daqueles cuja
atividade se revele contraria a legislacao vigente, podendo delegar a Chefe, Diretor ou
Encarregado;

IX - providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricdo de
contribuintes e de alteracdo de elementos de inscricdo, podendo delegar a Chefe,
Diretor ou Encarregado;

X - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislacéo
em vigor, podendo delegar a Chefe, Diretor ou Encarregado;

Xl - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacio tributaria, com o
objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos ftributos
municipais e de transferéncias;

Xll - tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal,

XIll - determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal, bem como determinar o inicio de
acao fiscal tributaria;

XIV - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagéo contra langamentos,
cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragéo a legislacéo tributaria do
Municipio;

XV - promover a arrecadacdo das rendas nao tributaveis;

XVI - promover, em articulagdo com a Secretaria de Assuntos Juridicos, a cobranca
da Divida Ativa;

XVII - dar parecer conclusivo nos pedidos de remiss&o, isengdo e de reconhecimento
de imunidade, podendo delegar ao Diretor:

XVIII - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XIX - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacao de gastos;

XX - promover a elaboracdo do calendério e dos esquemas de pagamento;

XXI - movimentar, juntamente com o Chefe da Area de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura. Assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados, podendo
delegar ao Diretor;

XXII - conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as disponibilidades
de caixa;

XXIII - promover o pagamento de juros e amortizacdes de empréstimos;
XXIV - mandar proceder ao balanco de todos os valores da Area de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o Gltimo dia Gtil de
cada exercicio financeiro;

XXV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados:
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XXVI - autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depésitos, podendo delegar ao
Chefe da Tesouraria;

XXVII - articular-se com os demais 6rgéos da Prefeitura visando a implementacao de
procedimentos coerentes com a racionalizagéo das despesas;

XXVIII - assinar com o Prefeito e o Diretor do Departamento Financeiro os balancos
gerais e seus anexos e outros documentos de apuracdo contabil;

XXIX - assessorar os 6rgdos municipais na execugdo da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura.

Secao Il
Do Secretario Adjunto da Fazenda

Art. 101. Compete ao Secretario Adjunto da Fazenda substituir o Secretario da Pasta
no caso de auséncia deste, como também dar parecer quando requisitado,
representar o Secretario quando avocado por aquele, administrar os trabalhos
internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuicio dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras funcdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo tnico. Para a nomeacéo ao cargo de Secretario Adjunto da Fazenda, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento Financeiro

Art. 102. O Departamento Financeiro apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Contabilidade;
Il - Area de Tesouraria.

Subsecao |
Das Atribuicdes do Departamento Financeiro

Art. 103. Sao atribuicdes do Departamento Financeiras:

| - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao
financeira e contabil do municipio;

Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes 3 administracao financeira e
contabil, orientando e fiscalizando a sua execucso;

Il - estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicacao das boas praticas contabeis e financeiras;

IV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional da equipe para manté-los
atualizados com relagéao as atualizagdes normativas:

V - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos relativos as operacées
contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

VI - prover o Departamento de Planejamento Orgamentario de dados para a
elaborag&o do orgamento anual da Prefeitura;

VII - assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestacdes de contas
dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e o Prefeito;
VIIl - assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes contabeis,
bem como visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento:
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IX - 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;

X - fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se para
isso com os 6rgéos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de
contratacao de servigos;

Xl - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas:

XIl - providenciar o registro das requisices de adiantamento, impugnando-as quando
nao estiverem revestidas das formalidades legais;

XIll - promover o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinadoras e sangées legais, nos
termos da legislacéo especifica;

XIV - apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

XV - comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenca nas
prestacées de contas, quando nZo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pelas omissoes;

XVI - promover o controle de retiradas e depésitos bancarios, conferindo, no minimo
uma vez por més, os extratos de contas correntes;

XVII - promover o registro das fiangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o
controle de liquidag&o ou renovagéo, e opinar sobre a devolugdo de flancas, caucgdes
e depébsitos; '

XVIII - verificar a liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

XIX - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis
como imoéveis, acompanhando rigorosamente as variacbes havidas e propondo ao
Secretario as providéncias que se fizerem necessarias;

XX - contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XXI - determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de analise e classificacao;

XXII - elaborar as prestacées de contas do Municipio, de acordo com a legislacéo
especifica, bem como as prestagées de contas de recursos transferidos ao Municipio,
utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores:

XXIIl - estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgados da Prefeitura,
visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

XXIV - exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contabil em
qualquer setor da Administracao;

XXV - supervisionar os trabalhos de operagédo do equipamento de contabilidade
instalado no Departamento, bem como programar a manuteng&o e conservagéo das
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade:

XXVI - receber as importancias devidas a Prefeitura;

XXVII - providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes do Secretario;

XXVIII - providenciar a requisiczo de taldes de cheques;

XXIX - incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia:

XXX - promover o recolhimento das contribuicGes para as instituicdes de previdéncia
e os fundos regulamentares:

XXXI - fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito;

XXXII - fazer depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais. .
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~ Subsecaol I
Da Area de Contabilidade

Art. 104. A Area de Contabilidade, compete:

| - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades contabeis do municipio;
Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a contabilidade;

lll - fazer escriturar as operacdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas:

IV - providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

V - providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

VI - fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Area de
Tesouraria;

VIl - promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variacées havidas;

VIII - acompanhar a movimentagéo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

IX - controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliacao
mensal dos saldos;

X - proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;
Xl - comunicar, incontinenti, ao Diretor do Departamento, a existéncia de diferenca
nas prestagcbes de contas, quando n&do tenha sido logo coberta, sob pena de
responder com o responsavel pela omissao;

XIl - opinar sobre a devolugzo de fiangas, caugoes e depoésitos;

XIll - fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;

XIV - providenciar a escrituragédo dos langamentos relativos as operagdes contabeis
visando demonstrar a receita e a despesag;

XV - fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XVI - articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por
rubrica;

XVII - fazer elaborar diariamente, em coordenacdo com a Area de Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os
depésitos bancarios;

XVIII - preparar os balancetes mensais da situagcdo orcamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboracdo dos balancetes anuais com os respectivos
anexos, assinando-os;

XIX - conferir e classificar o movimento diario da arrecadacao e preparar o boletim
diario da receita;

XX - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na
situacéo patrimonial;

XXI - controlar retiradas e depésitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por
més, os extratos de contas correntes:

XXIl - programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

XXIII - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emisséo de empenhos, globais
Ou por estimativa, das dotacées orgamentarias que comportem esse regime;

XXIV - registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

0




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

XXV - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

XXVI - emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagbes orcamentarias ou
créditos adicionais;

XXVII - fazer acompanhar a execugéo orcamentaria, na fase de empenho prévio;
XXVIII - preparar os balancetes mensais da execucédo orcamentaria;

XXIX - articular-se com a Area de Patriménio, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura.

XXX - providenciar a tomada de contas dos agentes responséaveis por adiantamentos
de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros:

XXXI - fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos 6rgaos municipais;

XXXII - tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;
XXXIII - controlar os prazos de aplicagado dos fundos e outros recursos, informando-
se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os
orgaos financiadores;

XXXIV - examinar, & luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e
apresentar parecer de aprovagao ou as exigéncias cabiveis;

XXXV - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades: -

XXXVI - providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacbes de contas;
XXXVII - elaborar a prestacédo de contas de fundos e outros recursos transferidos
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos érgdos executores:

XXXVIII - elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

XXXIX -dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso:

XL - colaborar em todas as fases da elaboracao de prestacdo geral de contas da
Prefeitura.

_Subsecao Il
Da Area de Tesouraria

Art. 105. A Area de Tesouraria, compete:

I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades financeiras do
municipio;

Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes ao financeiro, orientando e
fiscalizando a sua execucio;

Il - receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

IV - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de

numerario, o cronograma de desembolso e as instrucdes recebidas do Diretor do
Departamento;

V -guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesmos caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

VI - manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

VII - registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas:
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VIII - requisitar, quando autorizado, talées de cheques aos bancos;

IX - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

X - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

Xl - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depésitos, gquando
autorizados;

Xl - providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emissédo de cheques ou ordens bancarias;

XIll - providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia
e os fundos regulamentares;

XIV - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Direto

do Departamento; '

XV - dirigir e supervisionar a elaboracdo do boletim de arrecadacéao diaria com dados
e indicagcGes que permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora da
Prefeitura;

XVI - depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XVII - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria.

Secao IV
Do Departamento de Receita

Art. 106. O Departamento de Receita apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Area de Divida Ativa;
Il - Area de Tributos Diversos;
Il - Area de Tributos Imobiliarios.

Subsecao |
Das Atribuicdes do Departamento de Receita

Art. 107. Sao atribuicdes do Departamento de Receita:

I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao
tributaria municipal;

Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

Il - estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicagao das praticas tributarias do Municipio;

IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do Departamento
para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das
Secoes;

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 proposigcéo de politicas tributarias do Municipio;

VIl - apresentar, trimestralmente ao Secretério, relatérios das atividades do
Departamento;

VIl - desenvolver acdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o sistema
tributario municipal;
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X - fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislacéo
tributaria;

Xl - articular-se com instituicdes cujas atividades estejam relacionadas com o
langamento ou a arrecadaczo dos tributos;

XIl - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isencao, consultas,
reclamagdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

XIII - 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 legislagdo tributaria;

XV - fornecer elementos para a preparacéo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgac&o;

XVI - apurar denuncias de fraudes e infracées 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;

XVIIl - opinar em casos de reclamagéo contra lancamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Codigo Tributério do Municipio;

XIX - expedir certidées relativas & situacdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XX - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XXI - promover a lavratura de notificagbes, intimagbes, autos de infracdo e de
apreensao, quando necessario, bem como promover a aplicagéo de multas;

XXII - promover o célculo dos tributos municipais;

XXIIl - coordenar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas de
Governo para o Municipio.

_ Subsecao Il
Da Area de Divida Ativa

Art. 108. A Area de Divida Ativa, compete:

I - aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e cobranca da
Divida Ativa Municipal;

Il - gerir as atividades de inscri¢do, cobranca e baixa da Divida Ativa;

Il - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area;

IV - assistir ao Diretor do Departamento na promog¢édo de campanhas de
esclarecimento sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de informacao ao
publico, que busquem evitar processos de cobranca judicial;

V - elaborar editais de publicagcdo 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, bem como encaminhar ao cartério de protesto;

VIII - programar e emitir as certidées da Divida Ativa, remetendo-as & Procuradoria
Geral do Municipio, para cobranga judicial, ap6s esgotada a fase de cobranca
amigavel;

IX -informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes para expedicéo de certidao negativa e outros;

X - efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada;

Xl - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas nos prazos,
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comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para
protesto cambial e/ou cobranca judicial;

XIl - dar baixa nos créditos prescritos, por determinacao de autoridade superior;

XIll - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito
rigorosamente em dia;

XIV - estudar e propor modificagbes na legislagao tributaria do Municipio;

XV -alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

XVI - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados:

XVII - orientar os servidores da Area de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico;

XVIII - expedir certiddo negativa de débitos municipais.

) Subsecao lll
Da Area de Tributos Diversos

Art. 109. A Area de Tributos Diversos, compete:

I - gerir e supervisionar as atividades de cadastramento, lancamento, fiscalizacdo e
cobranga dos tributos de sua competéncia;

Il - estudar e fazer aplicar técnicas as taxas de licenca para localizagdo e
funcionamento; Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI, a outras taxas de
servigos urbanos e a contribuicdo de melhoria;

lll - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e
propor ao Diretor do Departamento providéncias e medidas regularizadoras:

IV - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area;

V -cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal;

VI - providenciar o langcamento do Imposto Sobre Servico - ISS dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Fiscal;

VIl - coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteragdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia:

VIIl - controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificacées fiscais e
autos de infragbes e seu envio a Divida Ativa;

IX - emitir nota fiscal avulsa de prestacao de servigco, quando solicitado;

X - emitir certiddes de valores venais imobiliarios: :

Xl - organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizacdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

XIl - controlar o pagamento e a baixa do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;

Xl - promover o calculo dos tributos sob sua responsabilidade;

XIV - providenciar a notificagdo dos contribuintes em atraso com o Imposto Sobre
Servigo - ISS e demais taxas sob a sua responsabilidade;

XV -acompanhar a homologacdo dos langamentos efetuados pelos contribuintes
obrigados ao pagamento do Imposto Sobre Servico - ISS;

XVI - determinar o levantamento dos créditos tributarios nao pagos nas épocas
oportunas, para efeito de sua inscricdo na Divida Ativa;

XVII - providenciar o langamento 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 do Departamento;

XVIII - informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal dos




MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAQ PAULO

contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade da Area, para efeito de expedicao
de certidao negativa;

XIX - informar e fazer informar os processos de consultas, reclamacdes ou defesa
contra langamentos ou autuagdes por infragao a legislacéo tributaria;

XX - preparar os boletins de alteragdo dos elementos cadastrais;

XXI - orientar e acompanhar os trabalhos de organizagdo e manutencio atualizada
dos cadastros do Imposto Sobre Servico - ISS;

XXII - estudar e propor modificagdes na legislagao tributaria do Municipio;

XXIIl - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
a fim de orientar a fiscalizagdo e a busca de agdes contra incorregdes, sonegacao,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

XXIV - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades do trabalho;

XXV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados.

) Subsecao IV
Da Area de Tributos Imobiliarios

Art. 110. A Area de Tributos Imobiliarios, compete:

| - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto Predial
Territorial Urbano;

Il - programar, gerir e supervisionar as atividades de lancamento e cobranca dos
tributos imobiliarios;

lll - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e
propor providéncias e medidas regularizadoras;

IV - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area;

V -cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal:

VI - promover a divulgagao da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua
competéncia;

VIl - organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

VIIl - providenciar a notificagdo dos lancamentos, por meio de carnés, guias ou
avisos;

IX - promover a avaliagdo dos iméveis para fins de transmissao de propriedade e de
cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU:

X - efetuar a retificacao, revisdo e alteragso do lancamento, sempre que cabiveis:

Xl -informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, isencéo,
consultas, reclamagées ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios,
proferindo despachos interlocutérios:

Xll - informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedic&o de certiddes negativas;

Xlll -informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedicdo de Imposto de Transmissao de
Bens Iméveis - ITBI, a outras taxas de servigos urbanos e a contribuicdo de melhoria;
XIV - coordenar o recebimento e a prestacédo de contas dos agentes externos de
arrecadacao;

XV - prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos tributos
imobiliarios;
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XVI - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informacdes
atualizadas sobre a evolugéo da arrecadacao tributaria da Prefeitura;

XVII - receber, conferir, processar e enviar para a Area de Contabilidade os
documentos de arrecadacgao recebidos;

XVIII - estudar as questoes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que
julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina arrecadadora da
Prefeitura;

XIX - providenciar estatisticas de arrecadacgdo dos tributos imobiliarios e organizar
mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relacdo a previsdo
da receita;

XX - programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos iméveis
sujeitos aos tributos municipais;

XXI - promover a atualizagdo do cadastro imobiliario;

XXII - fornecer, quando solicitado, informagbes sobre iméveis para os 6rgéos da
Prefeitura;

XXIII - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

XXIV - estudar e propor modificages na legislacao tributaria do Municipio;

XXV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XXVI - orientar os servidores da Area de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico.

Secao V
Do Departamento de Fiscalizacao

Art. 111. O Departamento de Fiscalizacdo apresenta como estrutura interna:

I - Area de Fiscalizagao Tributaria;
Il - Area de Arrecadacéao e Transferéncias.

Subsecido |
Das Atribuicdes do Departamento de Fiscalizacio

Art. 112. Séao atribuicbes do Departamento de Fiscalizagao:

| - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao fiscal
municipal;

Il - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do Departamento
para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das
Secoes;

Il - apresentar, trimestralmente ao Secretdrio, relatérios das atividades do
Departamento;

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 legislacéo
tributaria;

VII - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

VIII - fornecer elementos para a preparagéo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;
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IX - apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

X - opinar em casos de reclamagéo contra langamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

Xl - expedir certidoes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco municipal;
Xl - promover a lavratura de notificagdes, intimacbes, autos de infracdo e de
apreens&o, quando necessario, bem como promover a aplicacdo de multas.

] Subsecio Il
Da Area de Fiscalizacdo Tributaria

Art. 113. A Area de Fiscalizacao Tributaria, compete:

IX - orientar os registros e andlises de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

X - dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizacdo e
cobranca dos tributos de sua competéncia;

Xl - organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizacdo e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

Xl - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual
da Area;

XIll - cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal;

XIV - providenciar o langamento 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 do Departamento;

XV - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao as taxas de
licenca para localizagdo e funcionamento; :

XVI - organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

XVII - coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteragdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia; coordenar e orientar as
atividades de inscrigdo, alteracédo e baixa dos contribuintes sujeitos aos tributos de
sua competéncia;

XVIII - estudar e propor modificagdes na legislacao tributaria do Municipio;

XIX - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
a fim de orientar a fiscalizacdo e a busca de agées contra incorregdes, sonegacéo,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

XX -alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades do trabalho; '

XXI - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XXIl - acompanhar e orientar a fiscalizacdo e acdes contra incorregdes, sonegacoes,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XXIIl - levantar subsidios para o lancamento das taxas para renovacao de licenca de
localizag&o e de funcionamento de atividades:

XXIV - providenciar sindicancias sobre a situagdo econdémica de contribuintes, exame
de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacao de langcamentos;
XXV - dirigir, orientar e acompanhar acdes de fiscalizacéo, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necesséario para apurar seu
movimento econémico;

XXVI - fazer lavrar notificagbes, intimacdes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;
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XXVII - providenciar a aplicagdo das multas regulamentares:

XXVIII - inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacao;

XXIX - emitir ou revisar pareceres ou infformagdes nos processos fiscais de sua
competéncia;

XXX - providenciar o langamento 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 do Departamento;

XXXI - emitir certidbes relativas a situacdo do contribuinte:

XXXII - promover o célculo dos tributos sob sua responsabilidade;

XXXIII - controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes fiscais
e autos de infragdes e seu envio a Divida Ativa;

XXXIV - estudar e propor modificagbes na legislagao tributaria do Municipio;

XXXV - confrontar as contribuicées mensais da firma ou empresa com indicadores de
sua situacdo econdmica.

] Subsecao Il
Da Area de Arrecadacio e Transferéncias

Art. 114. A Area de Arrecadagbes e Transferéncias, compete:

| - orientar os registros e andlises de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

Il - dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizacdo e
cobranga dos tributos de sua competéncia:

lll - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area;

IV - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto Sobre
Servico de Qualquer Natureza — ISSQN, ICMS, para fins de apuragao do indice de
participagdo anual do Municipio, no bolo de arrecadacao Estadual, de conformidade
com das DPIs, visando o controle de desvios para evitar evasao de receitas, relativas
ao valor adicionado, transferéncias constitucionais relativas ao FPM;

V - coordenar e orientar as atividades de alterac@o e baixa dos contribuintes sujeitos
aos tributos de sua competéncia;

VI - estudar e propor modificacdes na legislagao tributaria do Municipio;

VII - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, a
fim de orientar a fiscalizacdo e a busca de agdes contra incorregdes, sonegacao,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

VIl - informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade da Area, para efeito de expedicao
de certiddo negativa;

IX-alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades do trabalho;

X - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

Xl - prestar e fazer prestar informacgdes aos contribuintes a respeito dos tributos de
sua competéncia;

XIl - acompanhar e orientar a fiscalizacdo e acdes contra incorregdes, sonegacées,
evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XIll - levantar subsidios para o lancamento do Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza;

XIV - providenciar sindicancias sobre a situacéo econdémica de contribuintes, exame
de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologagéo de lancamentos; ‘
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XV - dirigir, orientar e acompanhar acdes de fiscalizacdo, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econémico;

XVI - fazer lavrar notificagbes, intimagdes, autos de infracdo no ambito de sua
competéncia;

XVII - promover o célculo dos tributos sob sua responsabilidade;

XVIII - controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes fiscais
e autos de infragcdes e seu envio a Divida Ativa;

XIX - confrontar as contribuigdes mensais da firma ou empresa com indicadores de
sua situagcao econdmica;

XX - efetuar o processamento de dados das alteragées cadastrais do Imposto Sobre
Servico - ISS;

XXI - langar e coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do
Imposto Sobre Servico - ISS;

XXII - manter um sistema de conferéncia periddica da arrecadacéo do Imposto Sobre
Servigco — ISS.

CAPITULO IX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Art. 115. A Secretaria Municipal de Obra Publicas tem por finalidade:

I - promover e acompanhar as atividades de construcdo e edificacées de obras
publicas municipais;

Il - manter e conservar préprios, edificagdes e instalagdes para prestacado de servicos
a comunidade;

Il - promover a elaboragéo de projetos de obras publicas municipais e os respectivos
orcamentos, 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 construcio e pavimentacdo de estradas
vicinais, caminhos municipais e vias urbanas;

VI - promover e acompanhar os servicos relativos as obras de aterro e terraplanagem;
VII - promover a execugao das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

VIII - promover a execucgéo de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as
obras e servigos a cargo da Secretaria.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras Publicas apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Departamento de Engenharia;
Il - Departamento de Obras.

Secio |
Do Secretario de Obras Publicas

Art. 116. Compete ao Secretario de Obras Publicas:

| - supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e
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promover a fiscalizagdo das executadas sob regime de empreitada;

Il - articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informag&o para a elaboragdo do programa de obras publicas do Municipio;

Il - promover a execugdo de obras e servicos de conservagido e recuperacao
periddica dos prédios publicos municipais;

IV - promover a preparagdo de subsidios técnicos para os editais de concorréncia
para obras publicas de competéncia da Secretaria;

V - promover a elaboragdo dos orgamentos relativos aos projetos e obras publicas
municipais;

VI - promover a verificacdo de todos os servicos executados por empreiteiros e a
instrug&o dos respectivos processos de pagamento;

VIl - promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos
relacionados com obras publicas;

VIIl - promover a organizagdo e atualizacdo do cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de
outros dados necessarios a visualizagao, controle e acompanhamento dos servicos
da Secretaria;

IX - promover a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topograficos e demais trabalhos necessarios a realizagéo das obras publicas;

X - coordenar os trabalhos topogréaficos necessarios aos servicos de engenharia da
Prefeitura;

Xl - providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcacdes,
locagbes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos:

XIl - promover a inspegdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros;

XIIl - promover a organizagdo e manutencdo atualizada do acervo topografico de
mapas e plantas de interesse da Secretaria;

XIV - providenciar a realizacdo de desenhos e calculos referentes aos servicos
topograficos;

XV - promover a execugao dos projetos de construcdo de galerias de aguas pluviais e
de pavimentacao das vias publicas;

XVI - providenciar o fornecimento de dados a Secretaria Municipal da Fazenda sobre
Os custos de obras publicas realizadas pela prépria Secretaria ou em regime de
empreitada;

XVII - supervisionar a execugéo dos servicos rodoviarios municipais;

XVIII - promover a elaboragéo de planilhas de custos das obras publicas municipais.

Secéao Il
Do Secretario Adjunto de Obras Piiblicas

Art. 117. 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 distribuicdo dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcées
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeacdo ao cargo de Secretario Adjunto de Obras
Publicas, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.
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Secgao lli
Do Departamento de Engenharia

Art. 118. O Departamento de Engenharia apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Estudos e Projetos;
Il - Area de Orgcamento e Custos;
lll - Area de lluminacao Publica.

Subseciao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Engenharia

Art. 119. S&o atribuicdes Do Departamento de Engenharia:

I - providenciar estudos e a elaboragdo de projetos relativos as obras publicas
municipais;

Il - formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;

Il - coordenar e preparar elementos e especificagdes técnicas para licitacbes de
obras publicas;

IV - orientar e acompanhar a elaboragao dos orcamentos relativos a projetos e obras
publicas municipais, bem como a apropriacéo de seus respectivos custos:

V - propor inovacgdes tecnolégicas com vistas & reducdo de custos e tempo de
execucao e a melhoria dos servicos;

VI-promover a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, demarcagdes e locacbes de terrenos e loteamentos:

VIl - dirigir e supervisionar a realizagdo de medicdes, responsabilizando-se pela
qualidade técnica e recebimento final da obra;

VIl - orientar, fiscalizar e fazer medir as edificagbes pulblicas 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 manutencdo dos equipamentos
publicos e préprios municipais; ‘

Xl - fazer observar as disposicées contratuais das obras de pavimentagio executadas
por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos.

) Subsecao Il
Da Area de Estudos e Projetos

Art. 120. A Area de Estudos e Projetos, compete:

I - realizar estudos com o objetivo de identificar as obras publicas necessarias ao
Municipio;

Il - promover e acompanhar a elaboragio dos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio;

lll - providenciar o detalhamento de programas e projetos das obras publicas
municipais;

IV - realizar pesquisa e andlise de técnicas e procedimentos mais adequados a
realizagdo das obras publicas;

V - preparar os elementos e instrugcdes técnicas para conduzir os processos de
licitagao e de execucao das obras sob a responsabilidade do Municipio;
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VI - promover a organizagdo do arquivo de plantas e projetos, bem como dos
catalogos de materiais de construcéo para consulta;

VII - dirigir e supervisionar a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos e demais trabalhos correlatos:

VIII - dirigir e supervisionar a execucéo dos trabalhos topograficos necessarios aos
servigos de engenharia da Prefeitura;

IX - preparar cronogramas de execucéo dos levantamentos topograficos necessarios,
em articulagcdo com as demais unidades da Secretaria:

X - dirigir e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcacées,
locagbes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos:

Xl - inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topograficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

Xll - organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;

XIIl - dirigir e supervisionar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos
servigos topograficos;

XIV - fazer zelar pelo material técnico sob sua responsabilidade;

XV - providenciar o treinamento do pessoal no correto manuseio do equipamento
topografico e na utilizagédo dos equipamentos de protecao.

) Subsecao lli
Da Area de Orgcamento e Custos

Art. 121. A Area de Orgamento e Custos, compete:

| - 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 propria Secretaria ou em regime de empreitada;

V - estudar e analisar as experiéncias de custos das obras executadas;

VI - efetuar pesquisas de custo e precos a fim de instruir estudos de viabilidade de
projetos de obras publicas:

VII - fornecer, sempre que for necessario, orcamentos detalhados para cada etapa de
execucao dos projetos;

VIl - elaborar relatérios periédicos sobre o sistema de apropriagdo de custos das
obras a cargo da Secretaria.

) Subsecao IV
Da Area de lluminacio Publica

Art. 122. A Area de lluminagao Publica, compete:
| - acompanhar todo o processo de gestdo técnica e financeira do servico de
iluminagao publica;

Il - fiscalizar as empresas responsaveis pela iluminagé&o publica no que tange:

a) gestdo da ordem de servico (despacho, execucao e encerramento)

b
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b) fiscalizagcdo da manuteng&o e controle de qualidade do sistema de iluminagao;

c) operagéo do Call-Center (atendimento de reclamacées e registro, tratamento e
analise das ocorréncias);

d) monitoramento e avaliagdo das atividades de projetos de expansdo e de
operacao e manutencgao.

Il - realizar estudos e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo e ao Conselho
Diretor, sugestbes de alteragdes nos documentos contratuais referente & lluminagso
Publica;

IV - acompanhar os projetos de manutengédo, expanséo ou modernizagéo do sistema
de iluminagéo publica;

V -promover a interface entre as empresas de iluminacdo puUblica e as
concessionarias de distribuicdo de energia elétrica;

VI - acompanhar e despachar solicitagdes dos municipes, entidades publicas e/ou
privadas relativas a iluminacao publica;

VII - executar outras atribuicdes correlatas;

VIII - elaborar os orcamentos relativos aos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio;

IX - preparar os subsidios necessarios para os editais de concorréncia para obras
publicas de competéncia da Secretaria;

X - propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos.

Secao IV
Do Departamento de Obras

Art. 123. O Departamento de Obras apresenta a seguinte estrutura interna:

l- Area de Construgdes e Fiscalizacao;
Il - Area de Pavimentaczo.

Subsecao |
Das Atribuicoes Do Departamento de Obras

Art. 124. Sao atribuicdes Do Departamento de Obras:

| - programar, dirigir e supervisionar a execucdo das atividades de edificacbes e
construcGes de obras publicas municipais;

Il - proceder andlise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados nas
obras, sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos
métodos e técnicas de trabalho;

Il - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV - administrar e fiscalizar a execucdo das obras contratadas, observando o
cumprimento das clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no
andamento das obras;

V - manter controle sobre a localizagso, utilizacéo e condicdes dos equipamentos e
maquinas Do Departamento;

VI - organizar, dirigir, fiscalizar e supervisionar as obras de construgcéo e demolicdo de
prédios municipais;

VII - administrar, fiscalizar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por
meio de mutirdo ou com a colaboragéo de entidades comunitarias;

VIl - estudar e propor ao Secretario a composi¢do das turmas de profissionais e
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operarios para as obras a cargo Do Departamento, orientando, distribuindo e
fiscalizando os trabalhos das equipes;

IX - fazer inspecionar efetivamente os proprios municipais;

X - conhecer as reclamacdes e as demandas da populacéo relativas as necessidades
de obras de implementag&o, manutencgéo e reforma dos equipamentos publicos;

Xl - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencao dos prédios e edificios
da Prefeitura ;

XIl - programar e dirigir a execug¢do dos servicos de construcido e pavimentacdo de
estradas e caminhos municipais;

XIll - programar, dirigir e supervisionar a execucdo das obras relativas a construcao
do sistema viario urbano do Municipio;

XIV - programar e dirigir a execugdo das obras de saneamento basico a cargo do
Municipio;

XV - coordenar os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentacdo de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

XVI - administrar a execugdo de projetos de pavimentacdo das ruas e avenidas do
Municipio;

XVII - colaborar em estudos para a elaboragdo dos planos do sistema viario basico do
Municipio;

XVIII - organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizacdo das obras
municipais de pavimentacao contratadas a terceiros;

XIX - promover o patrulhamento das ruas ndo calgadas, bem como a abertura de
novas ruas;

XX - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de
obras a cargo Do Departamento;

XXI - manter controle sobre localizagao, utilizagédo e condicdes dos equipamentos e
magquinas utilizados nos servigos que dirige.

] Subsecao Il
Da Area de Construgoes e Fiscalizagio

Art. 125. A Area de Construgdes e Fiscalizagdo, compete:

I - programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construcédo e a
edificagdo de obras publicas:

Il - dirigir e supervisionar os servicos. de construcéo e edificagdo dos proprios
municipais;

Il - promover a demolicdo de prédios para alargamento de ruas e outros fins;

IV - promover a marcagdo de alinhamento e nivelamento de obras publicas;

V -organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizag&o das obras publicas municipais executadas por terceiros;

VI - organizar, dirigir e supervisionar os servicos de conservagéo e reparos,
decorrentes da execucéo de obras publicas, em edificios e prédios municipais;

VII - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboracéo de entidades comunitarias;

VIl - promover a inspecdo periddica dos proprios municipais e as medidas
necessarias para a programacéo das obras de conservagao e reparos;

IX - definir a composicao das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Area;

X - controlar o uso e zelar pela conservagao de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;
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Xl - examinar e dar parecer sobre interdicio ou demolicdo de imodveis considerados
ameacadores da seguranca e da salubridade publica;

XIll - programar, organizar e dirigir os servicos de construcdo e operagdo de canais e
galerias pluviais do Municipio;

XIl - 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 construcdes de obras-de-arte, muros de protecdo e de arrimo e outras
necessarias a protecéo das obras e vias publicas municipais;

XVII - preparar relatérios periddicos e atualizados sobre a situacao das obras-de-arte
e drenagem no Municipio;

XVIII - propor a composicdo das equipes para a execugao dos servicos a cargo da
Area;

XIX - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;

XX - dar execugéo aos planos rodoviarios municipais;

XXI - programar e dirigir a execucdo dos servicos de construgdo e pavimentacao das
estradas e caminhos municipais.

_ Subseciol lll
Da Area de Pavimentacio

Art. 126. A Area de Pavimentagéo, compete:

| - programar, dirigir e supervisionar a execucado das obras relativas a construgéo do
sistema viario urbano do Municipio;

Il - observar as leis e os regulamentos referentes a viacdo e obras publicas;

Il - orientar a elaboragédo dos orcamentos relativos aos projetos de pavimentacio;

IV - dirigir os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentacao de ruas, avenidas e
logradouros publicos:

V - administrar a execugéo de projetos de pavimentacdo das ruas e avenidas do
Municipio;

VI -fornecer a Secretaria Municipal da Fazenda os elementos necessérios ao
langamento e a cobranca de contribuicdo de melhoria;

VIl - fazer medir e fiscalizar as obras viarias executadas com a colaboracdo da
comunidade ou por terceiros:

VIII - colaborar em estudos para a elaboracg&o dos planos do sistema viario basico do
Municipio;

IX - organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizacéo das obras municipais de pavimentagdo contratadas a terceiros:

X - fiscalizar a observancia das disposi¢gdes contratuais das obras de pavimentacao
executadas por terceiros;

Xl - estudar e propor a composicao das equipes de profissionais e operarios para a
execucao de obras de pavimentagédo a cargo da Area:

XIl - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;

XIlI - exigir da contratada o cumprimento integral de todas as suas obrigacées
contratuais, segundo o que prescreveu o edital e a legislacdo em vigor, e também
solicitar aditamentos contratuais de prazos, acréscimos de quantitativos e novos
servicos;

XIV - manter pleno conhecimento do contrato e do objeto a ser fiscalizado;
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XV - analisar e aprovar o projeto das instalagdes provisérias e canteiro de servico;

XVI - acompanhar todas as etapas de execugao, elaborar medicdes do andamento da
obra, opinar sobre aditamentos contratuais e comunicar ao seu superior imediato, por
escrito, a ocorréncia de circunstancias que sujeitam a contratada a multa ou a
rescisao contratual;

XVII - acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar & contratada e ao seu
superior imediato as diferencas observadas no andamento das obras;

XVIII - elaborar registros e comunicagées sobre o andamento dos servicos,
esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato:

XIX - identificar e propor solugdes para possiveis incoeréncias, falhas e omissées
eventualmente constatadas nos desenhos e demais elementos de projeto e também
as duvidas e questdes pertinentes a obras em execucio;

XX - paralisar ou solicitar a restauragdo de qualquer servico que néo seja executado
em conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicéo oficial aplicavel
ao objeto do contrato;

XXI - solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos e obras, e ainda, solicitar a
realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de
qualidade dos servicos e obras do contrato;

XXII - verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servicos
solicitados pela contratada;

XXIII - verificar e aprovar os relatérios perioédicos de execucdo dos servicos e obras;
XXIV - solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da contratada que dificulte a
acao da fiscalizag&o ou cuja presenga no local dos servicos e obras seja considerada
prejudicial ao andamento dos trabalhos;

XXV - manter sempre a comunicagdo com a contratada por escrito, sem emendas ou
rasuras, em duas vias, devendo o responsavel pela contratada assinar e datar a
segunda via que sera arquivada pelo fiscal;

XXVI - verificar se o conjunto de servigos ao final da obra foi executado de acordo

com o projeto e premissas do contrato, bem como as normas técnicas cabiveis e as
boas praticas da engenharia.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL URBANISMO

Art. 127. A Secretaria Municipal Urbanismo tem por finalidade:

| - executar as atividades de andlise e aprovacao de projetos de obras particulares:

Il - responsabilizar-se pela elaboragdo e manutencéo atualizada do Plano Diretor do
Municipio;

Il - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcbes particulares e
embarga-las;

IV - fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes a zoneamento e loteamento;

V - promover a execucéo das atividades de urbanizag&o no ambito municipal:

VI -realizar os servicos de fiscalizagdo de posturas nas dreas sob sua
responsabilidade e promover a autuaco;

VII - promover a elaboragao de projetos urbanos, tendo em vista a estética urbana e a
preservagao do ambiente natural;

VIII - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da

demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizacéo popular a cargo da
Prefeitura;
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IX - responsabilizar-se pela exposigcdo e organizagdo dos emplacamentos dos imoveis
no municipio;

X - promover, para aprovagdo do Prefeito, a interdicdo de Parcelamentos Urbanos
que infrinjam as Leis Municipais.

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

| - Departamento de Urbanismo; ]
Il - Departamento de Fiscalizagédo de Areas e Obras Particulares:
lll - Departamento de Otimizacdo de Processos.

Secao |
Do Secretario de Urbanismo

Art. 128. Compete ao Secretario de Urbanismo:

I - responsabilizar-se pela insergéo e atualizacdo de informacées relativas a projetos
de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e
logradouros, seu histoérico de reconhecimento, aceitagéo e denominagso;

Il - aprovar projetos de construgdo, compreendidos as legalizagbes, os acréscimos, as
transformagdes de uso e as demoligdes, e numeracao de imoéveis;

Il - fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integracdo dos sistemas
alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciadas, com vistas a inclusdo e a
atualizagdo automatica de registros;

IV - desenvolver, no ambito do ¢rgdo, programa amplo de adaptacao de

procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos ligados ao
sistema de licenciamento da secretaria;

V - introduzir guarda eletrénica de plantas e documentos;

VI - supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagzo;

VIl - supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de
exame para fins de aprovacgéo de anteprojetos, projetos e regularizacdes de obras de
construcao, acgao efetiva de fiscalizacao e prestacao de orientacéo técnica ao publico;
VIII - coordenar os processo de regularizacdo de areas publicas ocupadas por
terceiros.

Secéo Il
Do Secretario Adjunto de Urbanismo

Art. 129. Compete ao Secretario Adjunto de Urbanismo substituir o Secretario da
Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcées
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeacao ao cargo de Secretario Adjunto de Urbanismo,
o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

(<)
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Secao lll
Do Departamento de Urbanismo

Art. 130. O Departamento de Urbanismo apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Analise e Aprovagao de Projetos;
Il - Area de Fiscalizagdo de Alvaras;

1l - Area de Desenvolvimento de Projetos;
IV - Area de Espacos Publicos.

Subsecio |
Das Atribuicoes Do Departamento de Urbanismo

Art. 131. S&o atribuicdes Do Departamento de Urbanismo:

I - executar atividades relativas & andlise e licenciamento de projetos e construcées
exercidas no municipio;

Il - organizar e coordenar as atividades de controle urbanistico através do exame para
fins de aprovagéo de anteprojetos, projetos e regularizagées de obras de construcéo,
acao efetiva de fiscalizagdo e prestagao de orientacao técnica ao publico;

Il - participar dos estudos para atualizacdo e revisdo da legislacdo urbanistica do
municipio e planos de desenvolvimento urbano;

IV - remeter ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano os casos omissos e
propostas de alteragdes na legislagdo urbanistica do municipio;

V - aplicar e fazer aplicar as disposicdes do Plano Diretor e Cédigo de Obras por
ocasido dos pedidos de aprovagdo de anteprojeto, projeto, regularizagdo de
construcao, reforma, demoligdo e viabilidade de instalacdo para fins de alvara de
funcionamento;

VI - organizar e supervisionar sistemas de orientacdo ao publico sobre legislacdo e
procedimentos pertinentes O Departamento; ~

VII - elaborar, com a Secretaria de Assuntos Juridicos, minutas de atos disciplinando
compromissos e obrigagdes a serem assumidos pelos contribuintes;

VIII - promover e orientar a emissao de certidées relativas a aspectos urbanisticos dos
loteamentos e edificacées, articulando-se com o Departamento Administrativo;

IX - manter articulagdo com O Departamento Administrativa, referente aos cadastros
visando o intercambio e a atualizagao de informacées;

X - propor ao Secretario a interdigao parcial ou total de estabelecimentos que infrinjam
o cbdigo de posturas;

Xl - coordenar os trabalhos de Mapeamento do espaco fisico urbano e rural do
municipio, seus acidentes , recursos e imdveis naturais ou construidos;

XIl - manter atualizadas as informacgdes sobre concessao de licencas de loteamentos,
desmembramento, remembramento, construcdo e demolicéo de imoveis;

XIIl - providenciar a preparacéo dos habite-se de edificagbes novas ou reformadas e
assina-los;

XIV - coordenar as atividades administrativas da Secretaria:

XV - controlar o tramite de processos;

XVI - manter articulagdo permanente com o Area de Tributos Imobiliarios visando
entrosar o tipo e a qualidade das informacées necessarias para administracdo
tributaria;

XVII - informar processos que dependem de dados contidos no Cadastro Imobiliario;
XVIII - coordenar os trabalhos relativos aos emplacamentos dos iméveis no municipio;
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XIX - elaborar minutas de decretos e leis;

XX - acompanhar e orientar a criagdo do Cadastro Geral de Areas Publicas através de
Sistema de Informagdes Georreferenciamento e do Sistema de Informacées
Patrimoniais;

XXI - Identificar, organizar e controlar informacdes sobre terras no municipio de
interesse do patriménio imobiliario, assim como providenciar agées pertinentes para
desapropria¢des, permuta de areas, doacgdes, entre outros meios de transferéncia de
bens iméveis;

XXII - solicitar & Secretaria de Assuntos Juridico as medidas administrativas e
judiciais necessarias a inscricdo na Divida Ativa e a cobranca de débitos relativos a
contrapartidas, retribuicbes pecuniarias inadimplidas, multas e demais penalidades,
bem como a retomada do imével, submetendo a Secretaria de Habitac&o proposta de
desfazimento do respectivo ato;

XXII - manter, em conjunto com as demais Secretarias Municipais ou 6rgdos
equivalentes, operacionalmente responsaveis, cadastro geral de areas publicas, por
intermédio de Sistema de Informacées Georreferenciadas;

XXIV - acompanhar e colaborar na execucéo dos trabalhos técnicos decorrentes de
convénios celebrados entre o Estado e as Municipalidades que visem a discriminacéo
e legitimacéo de posses de terras devolutas;

XXV - examinar questbes relativas ao dominio e a posse de iméveis do patriménio
foreiro do Municipio.

) Subsecio Il
Da Area de Analise e Aprovacgio de Projetos

Art. 132. A Area de Analise e Aprovagéo de Projetos, compete:

| - examinar e emitir parecer nos projetos referentes a obras e edificagées particulares
e encaminha-los a assinatura da autoridade competente;

Il - examinar e emitir parecer nos projetos referentes a implantaco de loteamentos no
municipio e encaminha-los a assinatura da autoridade competente;

Il - informar zoneamento, segundo plano diretor, para fins de construcao de obras e
edificacdes particulares;

IV - encaminhar pedido de Informacdo de Zoneamento ao setor de topografia para
levantamento de dados referentes ao lote e rua onde se localiza;

V - prestar orientac&o técnica e de procedimentos ao publico;

VI - atualizar material informativo sobre a Legislacdo Urbanistica;

VIl - organizar os arquivos das leis municipais pertinentes ao setor e processos
protocolados pendentes;

VIII - relacionar mensalmente os projetos aprovados e pedidos de demolicbes e
manter o INSS informado conforme Resolugéo Federal;

IX - organizar e coordenar o fluxo de processos protocolados referentes & aprovacgao
de projetos, demoli¢des e informac&do de zoneamento.

) Subsecio lll
Da Area de Fiscalizacdao de Alvaras

Art. 133. A Area de Fiscalizagdo de Alvaras, compete:

I - promover a execucao e a expedicdo de Alvaras de Construcdo, Carta de Habite-se,
licengas e autorizagées diversas;
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Il - promover a expedigdo de Certidées de Numeragéo Predial exigidas pelos Cartorio
de Registro de Imobveis;

lll - proceder e supervisionar a elaboracdo de relatérios mensais de Alvards de
Construgéo, Cartas de Habite-se, licengas e autorizacées diversas, Certiddes de
Numeragao Predial e outros documentos expedidos pelo Servico;

IV - proceder o arquivamento de microfiimes da massa documental micro filmadas:

V - fornecer copias de plantas de projetos arquitetdnicos ja micro filmadas;

VI - proceder a conferéncia da indexagao de processos ja micro filmados:

VIl - manter atualizado o arquivo de fichas de correlagdo entre a Numeragio
Territorial e a Numeracao Predial Oficial;

VIIl - promover o controle e anotagdo, nas fichas de Numeracdo Predial, sobre os
projetos aprovados, Alvaras de Construgdo e Cartas de Habite-se expedidas :

IX - Informar a Numeragdo Predial e a regularidade documental da edificagdo nas
Consultas Prévias para fins de Alvaras de Funcionamento;

X - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo urbanistica.

) Subsecio IV
Da Area de Desenvolvimento de Projetos

Art. 134. A Area de Desenvolvimento de Projetos, compete:

| - elaborar projetos arquiteténicos, instalagdes elétricas, hidrossanitarias e
orcamentos de prédios publicos municipais;

Il - encaminhar e controlar a execugéo de prédios publicos municipais;

Il - realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizagéo do Controle Urbanistico:

IV - executar avaliagdes de iméveis;

V - assessorar tecnicamente as demais divisbes, nas questes de atribuicao de
engenharia e arquitetura;

VI - participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cédigo de Obras;

VII - gerenciar a elaboragéo de projetos arquitetdnicos e complementares de prédios
publicos, bem como a execucgéo das obras;

VIII - organizar a execugao das atividades relativas a Diretoria e articular suas funcoes
com as outras diretorias da Secretaria;

IX - participar das discussdes de atualizacdo do Plano Diretor;

X - elaborar e coordenar o sistema de informacdes geograficas e cadastrais urbanas
para utilizagao de tecnologia de Geoprocessamento:

Xl - articular-se com todos os 6rgdos de servicos publicos, internos ou externos a
Prefeitura, no sentido de fazer ao cadastro informatizado uma fonte de consulta e
interac&o dos varios niveis de investimento publico.

) Subsecao V
Da Area de Espacos Publicos

Art. 135. A Area de Espacos Publicos, compete:

| - executar cadastro geral de areas publicas, por intermédio de Sistema de
Informacdes Georreferenciadas:

Il - executar na execugéo dos trabalhos técnicos decorrentes de convénios celebrados

entre o Estado e as Municipalidades que visem a discriminagdo e legitimacao de
posses de terras devolutas;

Il - manter registro e controlar informagées sobre terras no municipio de interesse do
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patriménio  imobiliario, assim como providenciar agdes pertinentes para
desapropria¢des, permuta de areas, doagdes, entre outros meios de transferéncia de
bens iméveis;

IV - manter registro e cadastro de questoes relativas ao dominio e & posse de iméveis
do patriménio foreiro do Municipio;

V - providenciar a expedicdo das guias de emplacamentos dos imdveis no municipio;
VI - coordenar a classificagdo e manutengédo em ordem das plantas e projetos de
loteamentos e remembramentos; |

VII - relacionar mensalmente os emplacamentos expedidos;

VIII - informar processos que dependem de dados contidos no Cadastro Imobiliario:

IX - coordenar a classificagdo e manutengdo em ordem das plantas e projetos de
loteamentos e remembramentos;

X - relacionar mensalmente os emplacamentos expedidos;

Xl - providenciar a expedi¢éo das guias de emplacamentos dos iméveis no municipio.

Secéo IV
Do Departamento de Fiscalizagido de Areas e Obras Particulares

Art. 136. O Departamento de Fiscalizacdo de Areas e Obras Particulares apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Area de Loteamentos e Obras Particulares:
Il - Area de Posturas e Fiscalizacao.

Subseciao | )
Das Atribuicdes Do Departamento de Fiscalizacdo de Areas e Obras Particulares

Art. 137. Sao atribuicbes Do Departamento de Fiscalizacdo de Areas e Obras
Particulares:

I - supervisionar os atos administrativos de acordo com as normas descritas na
legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas nos Cédigos Municipais
de Edificagdes e Posturas;

Il - direcionar a fiscalizagao das ocupacgées de areas, logradouros e espacos publicos;
[l - direcionar a fiscalizagdo da execucdo das obras de qualquer natureza, realizando
as vistorias que julgar necessarias, aplicando, quando for o caso, as penalidades
previstas;

IV - aperfeicoar procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigacdes instituidas por lei, praticando todos os atos
definidos na legislagdo especifica, no exercicio regular de suas fungdes, inclusive no
que tange a implantacao de loteamentos;

V - analisar, elaborar e proferir decisées, em processos administrativos, nas sua
respectivas esferas de competéncia;

VI - atender as denlncias e coordenar os procedimentos necessarios;

VII - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao;

VIII - coordenar, participar e sugerir projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria;

IX - coordenar os trabalhos de campo relativos 3 cadastramento, identificacéo,
monitoramento e agbes voltadas aos loteamentos e ocupacées irregulares com o
objetivo de respeitar a legislagdo municipal;

X - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo municipal, relacionada
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a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e
procedimentos;

Xl - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigagdes instituidas por lei, praticando todos os atos
definidos na legislacéo especifica, no exercicio regular de suas fungées;

Xil - estudar, pesquisar e emitir pareceres, inclusive em processos de consulta;

XIll - elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matérias relacionadas a sua competéncia;

XIV - supervisionar as atividades de disseminacdo de informagdes ao Municipe,
visando a simplificacdo do cumprimento das obrigacdes instituidas por lei e a
formalizac&o de processos;

XV - prestar assisténcia aos 6rgdos encarregados de consulta e representacdo
judicial do Municipio;

XVI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao;

XVII - orientar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria Municipal de Urbanismo;

XVIII - apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacao
municipal, relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou
implantagao de novas rotinas e procedimentos;

XIX - programar, organizar e coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizacao
de obras e edificagbes particulares, com o objetivo de respeitar a legislacdo municipal;
XX - estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia da
legislacao urbanistica e quanto as orientagées técnicas para o acompanhamento e a
avaliag@o de obras e edificacdes;

XXI - aplicar e fazer aplicar as disposicdes e os critérios do Cédigo de Posturas e de
outras leis municipais pertinentes ao setor;

XXII - promover a identificacdo de construcées clandestinas e tomar as providéncias
necessarias para a sua regularizacao;

XXIII - promover, em sintonia com as Secretarias de Salde e de Meio Ambiente,
Agricultura e Pesca a inspecao efetiva dos locais onde funcionam estabelecimentos
comerciais, industrias e de servigos, a fim de instruir os processos de concessao ou
renovagao dos alvaras de licenga para localizacio;

XXIV - supervisionar a fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

XXV - propor a aplicagdo de multas aos infratores das disposicdes legais referentes
as construgdes particulares;

XXVI - supervisionar a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo de obras
particulares;

XXVII - promover treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populacao
uma ag¢ao eminentemente educativa;

XXVIII - promover a difusdo de normas urbanisticas:

XXIX - fazer lavrar notificagdes, intimacées, autos de infracéo e de apreensio, em
cumprimento as normas municipais sobre obras e posturas:

XXX - arbitrar as multas em conformidade com a legislagcéo pertinente;

XXXI - diligenciar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos
servigos;

XXXII - fazer escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as necessidades dos
servicos;

XXXIII - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios
periddicos e encaminha-los ao Secretario da pasta.
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] Subsecao Il
Da Area de Loteamentos e Obras Particulares

Art. 138. A Area de Loteamentos e Obras Particulares, compete:

| - coordenar os atos administrativos de fiscalizagdo em desacordo de acordo com as
normas descritas na legislacdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no
Cédigo Municipal de Edificacoes;

Il - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacéo, objetivando verificar
o cumprimento das obrigacdes instituidas por lei, praticando todos os atos definidos
na legislag&ao especifica, no exercicio regular de suas funcoes;

Il - apresentar sugestées para o aperfeicoamento da legislagdo municipal,
relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantacédo de
novas rotinas e procedimentos;

IV - coordenar os trabalhos de campo relativos & fiscalizaggo de obras e edificacées
particulares, com o objetivo de respeitar a legislagcdo municipal;

V - estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais de Obras sobre a observancia
da legislagao urbanistica e quanto as orientagées técnicas para o acompanhamento e
a avaliac&o de obras e edificagoes;

VI - coordenar os trabalhos de identificagido de construcdes clandestinas e tomar as
providéncias necessarias para a sua regularizacao;

VIl - opinar no treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populacao
uma acao eminentemente educativa;

VIII - orientar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos servicos;

IX - opinar na elaboracédo de escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as
necessidades dos servicos;

X -julgar recursos administrativos e autos de infragdo gerados por atos
administrativos de fiscalizacdo, referentes a situacdes em desacordo com as normas

descritas na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cddigo
Municipal de Edificagtes.

) Subsecao llI
Da Area de Posturas e Fiscalizacio

Art. 139. A Area de Posturas e Fiscalizacdo, compete:

I - coordenar os atos administrativos de fiscalizacdo em desacordo com as normas
descritas na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cddigo
Municipal de Posturas;

Il - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagdo, objetivando verificar
0 cumprimento das obrigagdes instituidas por lei, praticando todos os atos definidos
na legislagao especifica, no exercicio regular de suas funcoes;

Il - coordenar, participar e sugerir projetos, planos ou programas de interesse da
Secretaria Municipal de Urbanismo:

IV - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo municipal,
relacionada a sua rotina de trabalho, visando o aprimoramento ou implantacido de
novas rotinas e procedimentos;

V - opinar no treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto & populacdo uma
acao eminentemente educativa;

VI - coordenar a lavratura de notificagtes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreensao, em cumprimento as normas municipais sobre posturas;
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VII - orientar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos servicos;
VIII - opinar na elaboracdo de escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as
necessidades dos servicos;

IX - coordenar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios periédicos e encaminha-
los ao superior imediato;

X -julgar recursos administrativos e autos de infragdo gerados por atos
administrativos de fiscalizacdo, referentes a situacées em desacordo com as normas
descritas na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cédigo
Municipal de Posturas;

Xl - atender as denuncias e coordenar os procedimentos necessarios;

XIl - coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacio;

Xl - coordenar na elaboracao de escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme
as necessidades dos servicos;

XIV - opinar os atos administrativos de fiscalizacdo em desacordo com as normas
descritas na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no Cédigo
Municipal de Posturas e Cédigo Municipal de Edificagées;

XV - coordenar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatérios periédicos e encaminha-
los ao superior imediato;

XVI - coordenar os procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigacdes instituidas por lei, praticando todos os atos
definidos na legislag&o especifica, no exercicio regular de suas fungdes;

XVII - coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizacdo de posturas e obras
com o objetivo de respeitar a legislagdo municipal;

XVIIl - coordenar a fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares, bem como regularidade da
documentacao exigida para atividade;

XIX - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagéo de obras e posturas.

Secao V
Das Atribuicdes do Departamento de Otimizacdo de Processos

Art. 140. Séo atribuicdes do Departamento de Otimizacdo de Processos:

| - analisar, de maneira tedrica e pratica, os processos de trabalho,

Il - identificar falhas ou possibilidades de melhorias nos processos instituidos,
adotando as medidas necessarias para adequacao;

lll - assessorar os demais departamentos, realizando reengenharia nos métodos e
estabelecendo padrées e parametros minimos de qualidade de atendimento e
resolutividade de questdes inerentes;

IV - formatar instrugbes de trabalho e outros documentos que padronizem as
logisticas dos processos;

V - propor adequagdes fisicas e de procedimentos, visando a otimizacdo dos
procedimentos.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

Art. 141. A Secretaria Municipal de Habitaczo tem por finalidade:

| - estabelecer diretrizes, elaborar, planejar, implementar, gerir e coordenar a
execucdo das atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes do Municipio no
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campo da habitacéo de interesse social e regularizacao fundiaria, conforme a Politica
Municipal de Habitacdo, de forma transparente e considerando os instrumentos e
instancias de participacao social, estruturando a politica com programas e estratégias
apropriadas para atender as diversas necessidades habitacionais do Municipio;

Il - promover a compatibilizagdo da Politica Municipal de Habitagcdo ao processo de
formulacdo de politicas e planos municipais, metropolitanos, estaduais e federais
correlatos a politica habitacional,

lll - aprimorar os instrumentos e instancias de participacdo e controle social na
efetivacdo da politica municipal de habitacdo, incentivando incentivar iniciativas de
associativismo e/ou cooperativismo para a aquisicdo de moradias e/ou fomento a
acdes de geragao de emprego € renda;

IV - estabelecer agbes visando o reassentamento da populagédo desalojada, devido a
desapropriacdo da area habitacional, decorrente de projeto de regularizacéo fundiaria,
obra publica ou desocupacao de area de risco;

V - estimular e apoiar os programas habitacionais com a elaboragéo de projetos e
acoes no sentido de viabilizar a realizagdo de planos e programas prioritarios para
atendimento a populagéo de baixa renda;

VI - para fins de Regularizagdo Fundiaria, providenciar medidas administrativas para
aquisicao e alienacao de bens patrimoniais imobiliarios;

VIl - elaborar programas habitacionais que promovam a ocupacido do territério de
forma equilibrada, com setores socialmente diversificados e areas integradas ao meio
ambiente natural, respeitadas as areas de risco a salde e a capacidade de suporte
socioambiental;

VIIl - manter em seu cadastro as areas do Municipio e indicar outras areas para
desapropriagéo, para o cumprimento da politica habitacional e fundiaria do Municipio;

IX - facilitar o acesso da populagdo a melhores condi¢cdes habitacionais, tanto no
fornecimento de unidades habitacionais quanto de infra-estrutura fisica e social
adequada;

X -firmar convénios com instituicdes financeiras, governamentais ou nao, para a
obtencao de recursos para financiamento de programas habitacionais;

Xl - realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e habitacional do
Municipio;

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

XIll - elaborar, coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar
permanentemente o sistema municipal de informagdes habitacionais de maneira
articulada com os demais sistemas de informagées municipais, metropolitanos,
estaduais, federais e outros de relevante interesse para o Municipio.

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

| - Departamento de Programas Habitacionais;
Il - Departamento de Regularizacéo Fundiaria.

Secao |
Do Secretario de Habitacao

Art. 142. Compete ao Secretario de Habitaco:
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I - assessorar o Prefeito e todos os 6rgdaos municipais na formulacéo de politicas e na
implementacéo das agdes de competéncia municipal sobre Habitacao;

Il - participar de estudos relativos & Zoneamento e a Uso e Ocupacao do Solo;

Il - Participar de Projetos de Desapropriacéo e de Permutas e alienacao de areas ou
terrenos pertencentes ao Municipio;

IV - promover a execucdo das vistorias que julgar necessarias a seguranca e
salubridade publica, bem como ao esclarecimento dos processos em que tenha de
proferir despachos;

V - definir uma politica habitacional que permita melhorar as condicdes de moradia da
populagao;

VI - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
demanda potencial a ser beneficiada por projetos de requalificacdo dos ntcleos de
habitacdo de interesse social;

VIl - promover a elaboragdo de projetos para obtencdo de moradias a populacao de
baixa renda que vive em locais inadequados e/ou em condicdes insalubres:

VIl - coordenar as agdes do Conselho Municipal de Habitacdo - CMH e gerenciar o
Fundo Municipal de Habitagdo — FMH e Fundo Municipal de Regularizacdao Fundiaria
- FMRF;

IX - promover a iniciativa de Associagdes e/ou Cooperativas Habitacionais:

X - determinar prioridades para os estudos e as construgbes dos loteamentos de
interesse social.

Xl - elaborar e coordenar a Politica Municipal de Habitagdo e de regularizacdo
fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da populacédo a
habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de habitabilidade como
elemento essencial no atendimento do principio da funcéo social da cidade;

Xll - articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

XIll - promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacéo de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeicoamento da Politica de Habitacao;

XIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao Il
Do Secretario Adjunto de Habitacido

Art. 143. Compete ao Secretario Adjunto substituir o Secretario da Pasta no caso de
auséncia deste, como também dar parecer quando requisitado, representara o
Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcdes vinculadas & pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeacso ao cargo de Secretério Adjunto de Habitac3o,
o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.
Secio lll

Do Departamento de Programas Habitacionais

Art. 144. O Departamento de Programas Habitacionais apresenta a seguinte estrutura
interna:
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I - Area de Planejamento Habitacional;
Il - Area de Gerenciamento dos Programas Habitacionais.

Subseciao |
Das Atribuic6es Do Departamento de Programas Habitacionais

Art. 145, Sao atribuicées Do Departamento de Programas Habitacionais:

| - planejar, gerir, formular, monitorar e avaliar as acoes e programas da politica
municipal de habitag&o de interesse social, em articulacdo com os demais setores;

Il - promover estudos para melhorar as condigbes habitacionais da populacdo de
baixa renda;

Il - promover estudos voltados para os aspectos juridicos dos programas
habitacionais, visando o estabelecimento de programas municipais direcionados a
populacéo de baixa renda;

IV - estimular a participacédo da iniciativa privada em projetos compativeis com as
diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

V -formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de viabilizar social e
financeiramente os programas de habitaczo popular do Municipio;

VI - captar recursos para projetos e programas especificos junto aos 6rgaos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitacao;

VII - priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populacdo de baixa
renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

VIII - conduzir, sob a orientacdo do Secretario, os entendimentos e negociacdes dos
programas e projetos municipais de habitacdo com as entidades publicas e as
comunidades interessadas;

IX - coordenar e supervisionar as atividades de preparacdo e execucdo dos
programas municipais de habitacdo voltados para o atendimento a populacdo de
baixa renda;

X - coordenar o estudo e a experimentacdo de tecnologias alternativas que se
adéquam as condigdes do Municipio e propiciem o barateamento do custo de
construgao;

XI - manter contatos e negociacées com entidades que possam contribuir para
viabilizar solugdes alternativas de construcao;

XIl - promover, por meio da publicagcdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a
divulgacao de conhecimentos sobre a construgao popular;

XIlI - viabilizar o estabelecimento de parcerias técnicas nos assuntos especificos de
cunho juridico, engenharia e areas correlatas, subsidiando tecnicamente e legalmente
as propostas de acio;

XIV - identificar o déficit habitacional, além de adotar mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das politicas,
planos e programas; '

XV - promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de
risco ou de preservagéo ambiental;

XVl - promover o planejamento e monitoramento orcamentario dos programas
habitacionais e a integracdo aos instrumentos de planejamento municipal;

XVII - elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os
procedimentos licitatérios no ambito da &drea de atuacdo dos Programas
Habitacionais:

XVIII - fiscalizar os contratos, convénios e parcerias no ambito da area de atuacéo
dos Programas Habitacionais.
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] Subseciao Il
Da Area de Planejamento Habitacional

Art. 146. A Area de Planejamento Habitacional, compete:

| - atender, orientar e esclarecer a populacdo sobre as agdes de Programas
habitacionais;

Il - gerir e promover o desenvolvimento do sistema municipal de informacées
habitacionais e a implantacdo 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;

Il - administrar e executar agdes aos municipes interessados em participar de
programas habitacionais;

IV - elaborar instrumental especifico para estudo dos casos sociais dos interessados
bem como das familias que ndo cumprem as regras das concessoes;

V - definir e divulgar os critérios para a selecéo e participacéo dos interessados nos
programas e projetos habitacionais a serem implementados pela administracao;

VI - desenvolver metodologias, instrumentos, parametros e indicadores para produgio
e analise de informagdes referentes & implementagéo, monitoramento e avaliacdo da
politica municipal de habitacdo de interesse social;

VIl - gerir as agdes de captacéo de recursos para as agdes e programas da politica
municipal de habitago de interesse social, junto aos érgéos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais de habitacio;

VIl - implementar mecanismos de classificacdo e selecdo das familias a serem
beneficiadas pelos programas através de instrumental especifico considerando os
aspectos sociais e econdémicos, bem como, as condicdes de financiamento do
empreendimento, quando assim for necessério;

IX - subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo
Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais
érgaos publicos, relativas a area de atuacéo;

X - planejar e gerenciar agdes de levantamentos sociais e econdmicos realizados por
contratacao direta e através de parcerias com outros 6rgdos da administracao publica
e entidades da sociedade civil ou privada;

Xl - realizar estudos de déficit habitacional no municipio, bem como o crescimento de
nucleos habitacionais de populagéo de baixa renda;

XIl - promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento,
formulacéo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo das acgdes de programas
habitacionais;

XIII - realizar analise do cadastro de beneficiarios dos programas habitacionais.

] Subsecio Il
Da Area de Gerenciamento dos Programas Habitacionais

Art. 147. A Area de Administragao dos Programas Habitacionais compete:

| - gerenciar e acompanhar o processo de transferéncia e de reassentamento de
familias beneficiadas por projetos habitacionais especificos:

Il - promover agbes educativas junto & populagéo beneficiada pelos programas
habitacionais apds a ocupacao.

lll - acompanhar a execucéo das obras e os servigos relativos a construgcéo de casas
populares;
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IV - acompanhar e diligenciar o atendimento as familias, vitimas de situacées
provisdrias e/ou definitivas de risco, em parceria com a Comissdo Municipal de
Defesa Civil e a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania;

V - gerir, monitorar e avaliar as agdes e programas da politica municipal de habitacao
de interesse social, em articulagdo com os demais setores e outras instancias
municipais, metropolitanas, estaduais e federais, além de agentes privados e
organizac¢des da sociedade civil;

VI - promover a realizagcdo de andlises, laudos, pareceres fisicos e estudos técnicos,
bem como identificar e monitorar os aspectos fisico-territoriais abrangidos pelos
projetos em elaboracao ou reviséo.

VII - revisdo, acompanhamento e controle de projetos e obras relativas a area de
atuacao.

Secao IV
Do Departamento de Regularizacdao Fundiaria

Art. 148. O Departamento de Regularizagao Fundiaria apresenta a seguinte estrutura
interna:

|- Area de Analise Documental;
Il - Area de Trabalho de Campo.

Subseciao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Regularizacido Fundiaria

Art. 149. A Departamento de Regularizagdo Fundiaria, compete:

| - elaborar e coordenar as atividades técnicas que objetivem a regularizacao
fundiaria, de acordo com as diretrizes estabelecidas e pelas legislagbes vigentes;

Il - elaborar e coordenar as agdes de regularizagso fundiaria de interesse social, ou
de interesse especifico, em loteamentos clandestinos ou irregulares, denominados
nucleos urbanos informais consolidados e conjuntos habitacionais informais, em
articulacdo com os demais setores;

Il - elaborar e coordenar planos, programas e projetos de regularizacao fundiaria para
a populagao de baixa renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal,

IV - elaborar e coordenar a Politica Municipal de Habitagdo e de regularizacao
fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da populagdo a
habitacéo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de habitabilidade como
elemento essencial no atendimento do principio da funcéo social da cidade;

V - articular a Politica Municipal de Habitacdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;

VI - acompanhar os estudos técnicos ambientais e para situacao de risco, assim como
os projetos urbanisticos e de obras no ambito da regularizacao fundiaria de areas de
interesse social ou de interesse especifico:

VII - gerir o trabalho social no ambito das acdes e programas de regularizagéo
fundiaria;

VIl - elaborar termos de referéncia e elementos técnicos para subsidiar os
procedimentos licitatorios no ambito da area de atuacdo da Regularizacdo Fundiaria;
IX - fiscalizar os contratos, convénios e parcerias relativos 3 regularizacdo fundiaria;
X - sistematizar as informacdes produzidas sobre regularizacao fundiaria;

Xl - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
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demanda potencial a ser beneficiada por projetos de requalificacdo de nucleos de
habitagéo de interesse social a cargo da Prefeitura:

XIl - promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacdo de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeigoamento da politica de habitagao;

XIIl - promover, por meio da publicacdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a
divulgacéo de conhecimentos sobre as questdes fundiarias:

XIV - identificar os nucleos urbanos informais, além de adotar mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das politicas,
planos e programas;

XV - promover a regularizagdo fundiaria prioritariamente em &reas ocupadas por
populacdo de baixa renda, mediante normas especiais de urbanizacdo, uso e
ocupacdo do solo e edificagdes, consideradas a situagdo socioeconémica da
populagao e as normas ambientais.

] Subsecao Il
Da Area de Analise Documental

Art. 150. A Area de Andlise Documental, compete:

I - atender, orientar e esclarecer & populagdo sobre as acOes de regularizacao
fundiaria; ,

Il - subsidiar o atendimento as demandas técnicas e judiciais solicitadas pelo
Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais
orgéos publicos, relativas a area de atuacao da Regularizacdo Fundiaria;

Il - planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as acOes de regularizacdo
fundiaria de interesse social, ou de interesse especifico, em loteamentos clandestinos
ou irregulares, denominados nucleos urbanos informais consolidados e conjuntos
habitacionais informais, em articulagédo com os demais setores;

IV - participar do planejamento das agées e programas da Secretaria no que se refere
a analise fundiaria das areas de intervencao;

V -elaborar normas e critérios de andlise a serem aplicados nos projetos de
regularizacao;

VI - proceder a andlise técnica e fundiaria e proferir despacho nos processos de
regularizacao fundiaria;

VIl - gerir os termos, titulos e concessdes, adotando as providéncias em relacéo aos
Caso0s OMIissos;

VIl - analisar e certificar a documentacdo apresentada para os processos de
regularizacao fundiaria.

) Subsecio il
Da Area de Trabalho de Campo

Art. 151. A Area Trabalho de Campo, compete:

I - planejar, dirigir, orientar, monitorar e coordenar acoes e trabalho de campo para a
coleta de documentos e levantamentos de dados documentais ou técnicos das areas
a serem regularizadas, com o objetivo de garantir a qualidade e integridade dos
trabalhos realizados;

Il - planejar e monitorar o cadastramento, a identificacdo, -a organizacdo das
informagdes colhidas em campo através de aplicagdo de formulario padrées com o
objetivo de respeitar as legislagées vigentes e executar a revisdo dos dados obtidos;
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Il - vistoriar e coletar informagdes para diagnosticar a situagdo dos loteamentos,
especialmente no que se refere a zoneamento, infra-estrutura, condigdes urbanisticas
e geoldgicas;

IV - acompanhar as obras de implantacédo das areas a serem regularizadas;

V -cuidar do cadastro pela delimitacdo dos loteamentos irregulares por meio de
plantas e fotos aéreas;

VI - elaborar plantas, projetos, memoriais descritivos das 4&reas a serem
regularizadas;

VII - analisar, aprovar e certificar os projetos de regularizacéo fundiaria;

VIII - avaliar e monitorar as ages desenvolvidas em campo visando o aprimoramento
dos servicos prestados.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESCA

Art. 182. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca tem por
finalidade:

| - manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicéo 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
0 caso, com outros Municipios, objetivando a solugédo de problemas comuns relativos
a protecdo ambiental;

IV - articular-se com 6rgéos congéneres do Estado e da Unigo visando a preservacao
do patriménio natural do Municipio;

V - controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteracdo no meio ambiente;

VI - propor e participar da realizagéo de estudos relativos a zoneamento e a uso e
ocupacéo do solo visando assegurar a protecdo ambiental;

VII - estabelecer areas em que a acéo da Prefeitura, relativa a qualidade ambiental,
deve ser prioritaria;

VIl - promover a realizacdo de estudos e a execucao de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesqueiras do Municipio e sua
integracéo & economia local e regional.

IX - articular-se com entidades publicas e privadas para a promogao de convénios e
implantacdo de programas e projetos nas areas pesqueira e de agropecuaria;

X - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento
pesqueiro e do agro negdcios do Municipio;

Xl - promover a elaboragzo de projetos de parques, pragas e jardins, tendo em vista a
estética urbana e a preservacao do ambiente natural.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca
apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Departamento de Meio Ambiente, Saneamento e Educacdao Ambiental;
Il - Departamento de Agricultura e Pesca:

[l - Departamento de Licenciamento, Monitoramento e Fiscalizacao.
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Secao |
Do Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 153. Compete ao Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca:

| - assessorar o Prefeito e todos os érgaos municipais na formulacao de politicas e na
implementagéo 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 integracdo das acGes do Poder
Executivo para avaliagéo e prote¢do do meio ambiente;

lll - promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio Ambiente, a
fiscalizagdo municipal do meio ambiente:

IV - promover estudos e programas de educacdo e conscientizacdo da populacéo
sobre o meio ambiente e o Municipio;

V - participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupacao do solo;

VI - executar programas de desenvolvimento rural e da pesca artesanal, através de
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associacdes, e fomento a producao
pecuaria, agricola e pesqueira;

VIl - incentivar agbes que possibilitem a capacitacdo 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 execucdo de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecuéarias e pesqueira do Municipio e a sua
integracéo & economia local e regional.

Secaol ll
Do Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca

Art. 154. Compete ao Secretario Adjunto de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca
substituir o Secretério da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao

dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara
outras fungées vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeagio ao cargo de Secretario Adjunto de Meio
Ambiente, Agricultura e Pesca, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Meio Ambiente, Saneamento e Educacido Ambiental

Art. 185. O Departamento de Meio Ambiente, Saneamento e Educacdo Ambiental
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Saneamento Ambiental:
Il - Area de Meio Ambiente e Educagdo Ambiental.
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Subsecao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Meio Ambiente, Saneamento e Educacéo
Ambiental

Art. 156. Sao atribuicées Do Departamento de Meio Ambiente, Saneamento e
Educagédo Ambiental:

I - dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio ambiente e o
uso racional dos recursos naturais;
Il - promover o levantamento das informacées necessarias para manter atualizados o
Plano Diretor e os planos de agbes governamentais do Municipio no que concerne a
protegdo do meio ambiente;
Il - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecao, controle e
conservacao ambiental definidos na legislagado em vigor;
IV - promover a atualizagéo da legislacéo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicacio;
V - elaborar, em cooperacdo com a Secretaria de Urbanismo, os estudos e pareceres
do Municipio nos processos de licenciamento para instalag&o, construcéo, ampliacao,
operacao e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;
VI - propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas
formas;
VII - atuar, junto aos o6rgaos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicdo e defesa do meio ambiente;
VIII - 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 6rgdos da Prefeitura, integracdo de agdes com respeito ao
planejamento do uso e protecdo do meio ambiente;
. Xl - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a assuntos
de meio ambiente;
XIl - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacéo
adequada das areas urbanas, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de
Servicos Publicos:
XIll - propor ao Secretario as medidas necessarias para a remogéo de invasdes nas
areas verdes;
XIV - promover, em contato com os orgaos técnicos do Estado e da Unido, a analise
dos projetos de localizacéo de atividades que prenunciem risco de contaminacdo ou
de deterioragao de recursos naturais de interesse do Municipio;
XV - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantagdo de programas de melhoria da administracdo do meio ambiente no
Municipio;
XVI - promover a realizagcdo de inspe¢des e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantagdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;
XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituigdes voltadas para
a preservacao ambiental;
XVIII - estudar, anualmente, com os érgéos municipais de educacao, cultura, esporte,
lazer e outros, os programas visando a integracdo da educacéo escolar com a
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educacgéo popular para melhorar o meio ambiente local:;

XIX - orientar campanhas de educacdo comunitaria destinadas a sensibilizar o
publico e as instituicdes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservacéo
do meio ambiente;

XX - promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes a
preservacao do meio ambiente;

XXI - assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos & ecologia
e a preservacado do meio ambiente;

XXIl - programar a divulgacdo de eventos, agdes e programas municipais relativos a
protec&o, ao controle e ao desenvolvimento ambiental.

] Subsecao Il
Da Area de Saneamento Ambiental

Art. 157. A Area de Saneamento Ambiental, compete:

I - planejar e executar a politica de Saneamento do Municipio;

Il - coordenar e orientar as agdes de saneamento que compreendem concepcao,
projetos, obras, manutengdo e operagdo do abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, drenagem e residuos sélidos urbanos bem como melhorias sanitarias
domiciliares e urbanisticas necessarias para a realizagéo dessas acoes;

lll - promover agdes de saneamento com carater integral necessario a promoc¢ao da
saude e da salubridade ambiental;

IV -promover a gestdo associada dos servicos de saneamento junto as
concessionarias;

V - desenvolver parcerias com outros 6rgdos 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 participacso e controle social sobre
0s servicos de saneamento;

VII - promover o atendimento sanitario universalizado;

VIII - trabalhar em regime de gestdo associada com a concessiondria de
saneamento.

] Subsecio Il
Da Area de Meio Ambiente e Educacdo Ambiental

Art. 158. A Area de Meio Ambiente e Educag&o Ambiental, compete:

| - coordenar as equipes encarregadas dos programas sobre a protecdo do meio
ambiente;

Il - fazer emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos de
construgao no que concerne a prote¢éo do meio ambiente:

lll - providenciar e acompanhar o levantamento das informacdes necessarias para
manter atualizados o Plano Diretor e os planos de acoes governamentais do
Municipio no que concerne a protecdo do meio ambiente:

IV - providenciar e acompanhar a atualizagdo da legislacdo municipal sobre o meio
ambiente e propor mecanismos para sua efetiva aplicacao;

V -fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e os padrdes de protecéo, controle e
conservagao ambiental definidos na legislagéo em vigor;

VI - supervisionar, em cooperagao com a Secretaria de Urbanismo, os estudos e
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pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalacéo, construcéo,
ampliagéo, operagéo e funcionamento de atividades poluidoras

VIl - opinar na elaboragéo de planos e medidas que visem o controle da poluigao
causada por residuos sélidos;

VIIl - promover e supervisionar os planos de reflorestamento do Municipio e
arborizagdo adequada das areas urbanas, em coordenacdo com a Secretaria
Municipal de Servigos Publicos;

IX - programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de vistorias e emitir
pareceres técnicos quanto a implantagcdo de estabelecimentos industriais, comerciais
e de servigos caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

X - programar e coordenar, em contato com os érgaos técnicos do Estado e da Unizo,
a analise dos projetos de localizagdo de atividades que pronunciem riscos de
contaminagao ou de deterioragéo 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 conscientizacdo da
populagao e a melhoria da qualidade ambiental no Municipio;

XIl - realizar intercambio permanente com instituicées de pesquisa, universidade e
demais 6rgaos e entidades concernentes a preservagéo, conservagao e recuperacao
do ambiente natural e construido;

XIIl - construir processos por meio da educacdo ambiental, através dos quais o
individuo e a coletividade estabelecem valores sociais, conhecimentos, habilidades,
atitudes e competéncias voltadas para a conservacdo 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 o engajamento
da sociedade na conservagao, recuperacéo e melhoria do meio ambiente, de modo a
formar cidaddos atuantes, analiticos, sensiveis, transformadores, conscientes,
criticos, participativos e criativos:

XVl -incentivar as empresas, as entidades de classe, as instituicbes publicas e
privadas, a promover programas destinados & capacitacio dos trabalhadores, visando
a melhoria e ao controle efetivo sobre o ambiente de trabalho, bem como sobre as
repercussdes do processo produtivo no' meio ambiente;

XVII - promover agdes de educacdo ambiental, integradas . aos programas de
habitagdo social, de conservacao, de recuperacao e melhoria do meio ambiente, no
Municipio;

XVIII - manter atengdo permanente & formacao de valores, atitudes e habilidades que
propiciem a atuag&o individual e coletiva voltada para a prevencao, a identificacdo e a
solugdo de problemas ambientais, no planejamento e na execucdo de todos os
programas e projetos realizados pela Administragao Publica direta e indireta;

XIX - fazer compreender que a educagdo ambiental & um componente essencial e
permanente da educacéo, devendo estar presente, de forma articulada, em especial
com os 0Orgaos responsaveis direta e indiretamente pela questdo ambiental e
educacional do Municipio;

XX - promover a integragdo do érgao ambiental as secretarias de educacao e salde,
visando a otimizacdo das acdes de educacdo ambiental, em especial as acoes
estratégicas previstas nesta lei;

XXI - adotar a concepcdo do meio ambiente em sua totalidade, considerando a
interdependéncia do meio natural, socioecondmico e cultural, sob o enfoque da
sustentabilidade;

XXII - garantir a continuidade e permanéncia do processo educativo;
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XXIIl - adotar nas agbes do Poder Pulblico municipal os principios basicos da
educagéo ambiental previstos na legislagéo vigente;

XXIV - fazer compreender que os componentes das politicas de salide ambiental s&o
parte integrante dos contetdos de educacdo 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, atualizagéo periédica em educagéo ambiental;

XXVII - buscar mecanismo que vise integrar todos os érgdos do Poder Publico
Municipal, em especial os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal responsaveis
pelas politicas publicas de meio ambiente, salde e educagéo, com os objetivos de
interagir, desenvolver e acompanhar os projetos inerentes & educagéo ambiental.

Secao IV
Do Departamento de Agricultura e Pesca

Art. 159. O Departamento de Agricultura e Pesca apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Pesca;
Il - Area de Agricultura.

Subsecio |
Das Atribuicdes Do Departamento de Agricultura e Pesca

Art. 160. S&o atribuicdes Do Departamento de Agricultura e Pesca:

I - assistir o Secretario na formulagdo e na realizacdo 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:

lll - levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questées relacionadas com o
desenvolvimento pesqueiro e de agropecuaria do Municipio;

IV - manter-se informado sobre a legislagéo pertinente as instituicdbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V - dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegécios, a
luz da politica de desenvolvimento econémico local:

VI - levantar as informagdes de estatisticas basicas para a elaboracdo de politicas
publicas de desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecuaria;

VIl - examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de pesca e de

agropecuaria, aplicando a legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal.

Subsecio I
Da Area de Pesca

Art. 161. A Area de Pesca, compete:

I - promover o desenvolvimento da pesca por instituicdo de cooperativas e
associacoes, e fomento a producédo pesqueira;
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Il - determinar medidas de educacao ambiental junto a populagéo ribeirinha, visando o
controle e manejo dos recursos aquaticos;

lll - providenciar agdes de combate a pesca predatoria;

IV - providenciar agdes que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
pesqueiro;

V - providenciar agdes que possibilitem o atendimento de editais para a concesséao 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.

_ Subsecéo lil
Da Area de Agricultura

Art. 162. A Area de Agricultura, compete:

| - promover a aplicacéo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso a
terra, por instituicdo de cooperativas e associagcdes, e fomento a producio
agropecuaria,

Il - providenciar agbes que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
agropecuario;

lll - 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
integracéo a economia local e regional;

V - providenciar a realizagdo de programas de extens&o rural, em integracdo com
outras atividades que atuem no setor agricola;

VI - coordenar as logistica de visitas técnicas as propriedades rurais, bem como a
utilizacado de maquinas cedidas;

VII - providenciar agdes que possibilitem o atendimento de editais publicos para a
concessao de maquinarios, insumos ou verbas relacionados a agropecuaria;

VIII - coordenar programas visando a salide dos trabalhadores rurais.

SecaoV
Do Departamento de Licenciamento, Monitoramento e Fiscalizagdo

Art. 163. O Departamento de Licenciamento, Monitoramento e Fiscalizacdo apresenta
a seguinte estrutura interna:

I - Area de Licenciamento Ambiental;
Il - Area de Monitoramento e Fiscalizacdo Ambiental.

Subsecao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Licenciamento, Monitoramento e
Fiscalizacdo

Art. 164. Sao atribuicbes Do Departamento de Licenciamento, Monitoramento e
Fiscalizacao:
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I - programar e dirigir o licenciamento e a fiscalizagdo das atividades de impacto
ambiental local;

Il - organizar e integrar, o 6rgdo municipal, a Politica Estadual e Nacional do Meio
Ambiente, bem como as diretrizes municipais fixadas para administragéo da qualidade
ambiental;

Il - prestar a cooperacdo técnica e orientagdo, visando ao aquecimento dos
problemas ambientais apreciados nos processos de licenciamento e fiscalizaggo;

IV - desenvolver estudos, visando ao aprimoramento do licenciamento e fiscalizacgo
ambiental;

V - dirigir, orientar e coordenar agdes e trabalho de campo, para a fiscalizacdo de
intervengdes urbanas ou rurais, com objetivo de impedir a degradacdo ambiental e
garantir a preservagéo e conservacéo 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;

VII - programar o treinamento dos fiscais, técnicos e analistas ambientais no sentido
de exercerem junto a populagdo uma acio orientadora e educativa.

) Subsecao Il
Da Area de Licenciamento Ambiental

Art. 165. A Area de Licenciamento Ambiental, compete:

| - coordenar os processos de licenciamento das atividades locais;

Il - analisar os documentos, projetos e estudos ambientais apresentadas e a
realizacéo de vistoria técnicas, quando necessarias observando a legislacdo vigente
que rege o licenciamento ambiental, bem como as normas e diretrizes
procedimentais;

Il -dar publicidade dos pedidos de licenciamento, assegurando o acesso as
informacgdes técnicas;

IV - encaminhar os procedimentos administrativos relativos aos pedidos que tiver
protocolado ao superior imediato;

V - colaborar na promogao de eventos e no desenvolvimento de medidas que visem o
aprimoramento do licenciamento ambiental.

) Subsecao Il
Da Area de Monitoramento e Fiscalizagdo Ambiental

Art. 166. A Area de Monitoramento e Fiscalizacdo, compete:

| - dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizagdo de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal;

Il - providenciar a aplicacéo das multas regulamentares;

Il - inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacao;

IV - emitir ou revisar pareceres ou informacgées nos processos fiscais de sua
competéncia;

V -indicar e justificar perante as autoridades competentes da Prefeitura, para efeito
de cassacéo de licenca, os estabelecimentos ou empreendimentos cuja atividade se
revele contraria as exigéncias da legislacdo ambiental vigente;

VI - determinar a realizaggo de diligencias e demais medidas necesséarias para o
cumprimento dos servigos a seu cargo;

VIl - fiscalizar o cumprimento das legislacées ambientais pertinentes;
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VIl - fazer escala de trabalho e distribuir os fiscais conforme as necessidades dos
servicos;

IX - supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar ao
superior imediato, relatérios periddicos sobre o desempenho da unidade que dirige.

CAPITULO XIiI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E PROTEGAO AO
CIDADAO

Art. 167. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Proteczo ao Cidadao.

| - planejar, organizar, articular, coordenar, executar e avaliar as politicas publicas
municipais de transito, transportes e mobilidade;

Il - executar o exercicio das atribuicbes e competéncias previstas para o orgao
executivo de transito, transportes e mobilidade do Municipio, pelo Cédigo de Transito
Brasileiro;

lll - autorizar concessdes, permissées e autorizagdes do transporte publico municipal
de passageiros e outras, conforme legislacgéo vigente; '

IV - 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 sinalizagéo e dos dispositivos e equipamentos de controle
viario;

VII - coordenar, executar e controlar os convénios com orgaos federais e estaduais,
relativos ao setor de transito, transportes e mobilidade;

VIII - coordenar, controlar e executar a fiscalizaggo do transito, autuacao e aplicacao
de medidas administrativas cabiveis, por infracées previstas no Cédigo de Transito
Brasileiro;

IX - coordenar os sistemas de juntas administrativas de recursos de infracdes;

X - desenvolver programas locais e participar de programas nacionais e estaduais da
educacao e seguranca de transito; '

XI - regulamentar, controlar e fiscalizar da implantacgzo e operacao do estacionamento
rotativo nas vias publicas municipais;

XIl - administrar os fundos e recursos especificos da Secretaria;

Xlll - promover, com o apoio das policias administrativa e judiciaria estadual e
municipal, o controle, a vigilancia e a seguranca nas ruas, e avenidas publicas;

XIV - buscar manter a ordem publica municipal no transito, como apoios das policias
administrativa (rodoviarias) e judiciaria;

XV - promover programas educacionais para o combate as drogas e o alcool no
transito;

XVI - firmar convénios e parcerias com entidades, governo estadual e federal,
associagdes e outras pessoas juridicas para o combate as drogas, a marginalidade e
para a garantia da paz publica e seguranca dentro do Municipio;

XVII - promover a existéncia de infraestrutura basica e servigos de transporte coletivo
nas areas designadas a construcao de habitacédo popular;

XVIII - promover e acompanhar a execucao dos servigos de transito municipal, no seu
ambito de atuagéo, em coordenacdo com os 6rgéos competentes do Estado;

XIX - promover a administragéo, a regulamentacao, a fiscalizacdo 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
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causas, propondo as medidas necessarias para sua reducio;

XXI - estabelecer, em conjunto com os drgéos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo e combate ao transporte clandestino:

XXII - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas as infragbes por excesso de peso, dimensées e lotacdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

XXIII - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar a adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remogdo 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 redugdo da circulagdo de veiculos e
reorientag&o do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo de poluentes;

XXVII - fiscalizar o nivel de emisséo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou especifica, além de dar apoio as acdes estabelecidas pelo 6rgao
ambiental local, quando solicitado;

XXVIII - vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a ser observados para a circulagdo desses
veiculos;

XXIX - contratar, trabalhos técnicos e obras relativas & construcao, ampliagcdo ou
remodelagao dos sistemas viarios publicos de transito:

XXX - coordenar as atividades de administracéo, educacgao, engenharia, fiscalizacéao
e policiamento de transito;

XXXI - coordenar e fiscalizar a arrecadacéo das taxas e multas relativas aos servicos
de utilizagao do sistema viario municipal;

XXXII - coordenar a realizagéo do monitoramento dos logradouros publicos com vistas
a mobilidade e a protecio do cidad3o:

XXXIII - interagir e cooperar com os organismos de seguranca publica, na esfera
regional, estadual e federal visando a troca de informagées e tecnologias e o
fortalecimento reciproco das competéncias:

XXXIV - coordenar a execugao do policiamento municipal completamente as forcas de
seguranca estadual e federal

XXXV - coordenar a execugéo das atividades preventivas, de socorro, assistenciais e
recuperativas concernentes & Defesa Civil.

XXXVI - opinar sobre projetos, servicos e obras a cargo de outros 6rgdos publicos

municipais, estaduais ou federais, ou de iniciativa privada, cuja execucao interfira com
as suas finalidades.

Paragrafo uUnico. A Secretaria de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao
apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Mobilidade Urbana;

Il - Departamento de Protecéo ao Cidadzo:

IV - Departamento de Informagées e Inteligéncia.
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Secao |
Do Secretario de Mobilidade Urbana e Protecdo ao Cidadao

Art. 168. Compete ao Secretario de Mobilidade Urbana e Protecéo ao Cidadao:

I - designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da unidade ou da
Secretaria;

Il - propor a designagéo e dispensa dos ocupantes das funcdes gratificadas da
Secretaria Municipal de Transito ao Chefe do Poder Executivo:

Il - submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender
de sua deciséo;

IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que nao seja da privativa competéncia
do Prefeito Municipal, na area de atuacédo da Secretaria de Mobilidade Urbana e
Protecdo ao Cidadao, respeitando o Plano de Governo:

V - desenvolver planejamento da Secretaria, estabelecendo areas de atuacao,
programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os
resultados alcancados;

VI - gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos e acdes sejam
devidamente contemplados;

VII - designar os membros da Secretaria que integrardo os diversos Conselhos em
funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;

VIl - baixar Instrugées ou Ordens de Servico, de forma e carater interno;

IX - implementar a execucéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria
com vistas a consecugéo da finalidades definidas nesta Lei e em outros dispositivos
legais;

X - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para
a Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar
ou praticar;

XI - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;

Xl - cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a area de competéncia da
Secretaria; ,

XIll - fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades
e servicos da Secretaria;

XIV - representar o Poder Publico Municipal junto ao Conselho Municipal de
Seguranca Plblica e demais 6rgdos e entidades correlatas, que tenham acéo e
existéncia dentro do Municipio ou fora deste;

XV - assessorar o Prefeito nos assuntos que lhe forem pertinentes, a fim de
subsidiar o processo decisorio;

XVI - contribuir com agbes efetivas, dentro de seus limites de competéncia, com vistas
a reducéo e a contengao dos indices de criminalidade.

Secéao Il
Do Secretario Adjunto de Mobilidade Urbana e Protecao ao Cidadao

Art. 169. Compete ao Secretario Adjunto de Mobilidade Urbana e Protecdo ao
Cidad&o substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste; elaborar parecer
quando requisitado; representara o Secretario quando avocado por aquele;
administrar os trabalhos internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo

dos processos e procedimentos que surgirem, bem como desempenhar outras
fungdes vinculadas & pasta.
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Paragrafo unico. Para a nomeagéo ao cargo de Secretario Adjunto de Mobilidade
Urbana e Protegéo ao Cidadao, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secéo lll
Do Departamento Administrativo

Art. 170. O Departamento Administrativa apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area Administrativa;
lll- Area de Processos, Recursos, Protocolo e Atendimento.

Subsecio |
Das Atribuicdes do Departamento Administrativo

Art. 171. S&o atribuicées do Departamento de Administrativa:

I - coordenar as éareas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestdo de
pessoas, manutencao e recepgao 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 acoes da Diretoria;

IV - analisar e instruir expedientes:

V- coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos
realizados;

VI -  elaborar relatérios e demonstrativos;

VIl - assegurar o entrosamento entre os servicos sob sua responsabilidade com os
demais érgaos de Secretaria;

VIIl - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para

assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho:

IX- ordenar, classificar, guardar, conservar e atualizar 0 acervo da legislacdo
pertinentes da Secretaria;

X - auxiliar na organizacao 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 tracados
previamente;

XIll - participar no planejamento da Secretaria, identificando necessidades e

propondo melhorias no trabalho:;

XIV - viabilizar a aplicacdo das diretrizes emanadas pela Secretaria de Recursos
Humanos e Logistica relativas ao sistema de gestao de recursos humanos e outros;
XV - controlar o fluxo dos processos, responsabilizando-se pelo protocolo dos
mesmos e de toda documentacao em tramite pela secretaria até seu arquivamento;
XVI - controlar e coordenar o atendimento ao publico;

XVII - controlar e providenciar a aquisicao e guarda dos documentos, bens e outros
materiais e préprios da Secretaria.
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_ Subsecéo Il
Da Area Administrativa

Art. 172. A Area Administrativa, compete:

I - organizar, auxiliar e orientar a execugédo dos servigos das areas de infraestrutura,
protocolo, expediente, gestao de pessoas, manutencao e recepgao;

Il - analisar e instruir expedientes relacionados a Area;

Il - criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade como medidas de melhorias dos servicos realizados pelo
Departamento;

IV - assegurar o entrosamento entre os servicos sob sua chefia com os demais
orgaos de Secretaria;

V - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

VI - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tracados
previamente;

VIl - submeter a consideracdo do superior hierarquico os assuntos que excedam a
sua competéncia;

VIII - elaborar relatérios e demonstrativos dos assuntos afetos a Area:

IX - administrar as atividades de aquisicao de bens e servicos da Secretaria:

X - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Xl - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servico;

XIll - programar e coordenar a execugéo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Secretaria;

XIIl - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Secretaria; A

XIV -  proceder o abastecimento e controlar o consumo dos materiais, para
previsdo e controle de custos;

XV - administrar e coordenar os assuntos relacionados ao controle de materiais em

estoque, dos bens patrimoniais e da limpeza e conservacao dos proprios da
Secretaria.

] Subsecao Il
Da Area de Processos, Recursos, Protocolo e Atendimento

Art. 173. A Area de Processos, Recursos, Protocolo e Atendimento, compete:

I - promover o processamento de multas por infragdes a legislacdo de transito, no
ambito de sua circunscricéo;

Il - cadastrar as infragbes de transito cometidas no ambito de sua jurisdicdo para fins
de arrecadacéao, obedecendo aos procedimentos constantes na legislagéo vigente;

[l - coordenar e controlar os processos de arrecadacao de multas de transito;

IV - manter contatos juntos aos 6rgéos executivos de transito e rodoviarios, bem como
propor a realizagdo de convénios, quando julgar necessario:

V - acompanhar diariamente o envio dos autos de infracdo a Divisdo de Transito -
DETRAN;

VI - acompanhar o julgamento da consisténcia e regularidade dos autos de infracéo
de trénsito, e preenchimento do Termo de Homologacao;

VIl - promover a instrugéo de processos administrativos no que lhe compete;
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VIII - conferir e analisar todos os autos de infragdo junto ao Cédigo de Transito
Brasileiro, sistema Registro Nacional de Veiculos Automotores- RENAVAM e
Departamento Nacional de Transito - DENATRAN;

IX - realizar o cadastramento e processamento de multas por infragdes a legislacéo
de transito, no &mbito de sua circunscrico;

X - providenciar Termo de Instauracéo de processos administrativo para cada auto de
infracao;

Xl - providenciar Termo de Homologagao para encaminhar ao Departamento Estadual
de Transito de S&o Paulo, 6rgéo responsavel pelo langcamento no registro nacional de
infracdes de transito (Renainf);

Xll - lancar diariamente no registro nacional de infragdes de transito (Renainf) toda
solicitacao de processos de recursos;

Xlll - encaminhar processos de recursos de Defesa Previa, quando solicitado com
todos os documentos necessarios;

XIV - encaminhar processos de recursos a junta administrativa JARI, quando
solicitado com todos os documentos necessarios:

XV - lancar resultado de julgamento da consisténcia ou inconsisténcia dos processos
de recursos relacionados a Defesa Previa e Recurso de Defesa da Penalidade no
Sistema Registro Nacional de Veiculos Automotores RENAVAM e Departamento de
Transito do Estado de Sao Paulo - DETRAN;

XVI - providenciar e acompanhar diariamente a publicacdo no jornal de grande
circulagao das Notificagées de Penalidade e anexar nos autos;

XVII - elaborar planilha mensal referente a processos de recursos:

XVIII - elaborar relatério mensal referente a arrecadagdo dos autos de infragoes
encaminhado ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN;

XIX - manter um arquivo atualizado de todos os autos de infragso, com os respectivos
relatérios.

Secéo lll
Do Departamento de Mobilidade Urbana

Art. 174. O Departamento de Mobilidade Urbana apresenta a seguinte estrutura
interna:

l- Area de Engenharia e Sinalizacio Viaria;
Il - Area de Transporte e Transito.

Subsecio |
Das Atribuicoes Do Departamento de Mobilidade Urbana

Art. 175. Séo atribuicdes Do Departamento de Mobilidade Urbana:

| - coordenar o desenvolvimento dos projetos de comunicagdo, informacdo e
orientacdo aos usuarios:

Il - elaborar e coordenar diretrizes de melhoria de controle de qualidade do servico de
atendimento aos usuarios;

Il - promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de trafego e sistema
viario, bem como promover a sua implantagcéo e administracéo;

IV - coordenar o estabelecimento, fiscalizaczo, controle e operagao das condicdes de
circulagéo de veiculos e pedestres:
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V - estabelecer, em conjunto com os érgéos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito:

VI - elaborar instrugées e orientar sua aplicacdo para a melhoria da Xl - executar a
fiscalizagdo de transito nas vias urbanas, lavrando autos de infracdo relativos a
circulagao, estacionamento e parada, e outros casos previstos na legislacdo de
transito, aplicando as medidas administrativas cabiveis, no exercicio regular do poder
de policia de transito:;

VIl - formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte publico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade urbana
sustentavel;

VIII - coordenar as atividades externas e internas relativas a fiscalizacao e vistoria das
linhas de 6nibus e dos taxis no que se refere a itinerarios, horarios, lotacéo,
comodidade, segurancga e outras condigdes dos servicos;

IX - orientar e dirigir as atividades de fiscalizaczo e vistoria dos transportes escolares
e especiais, de acordo com as especificagdes e exigéncias estabelecidas para seu
funcionamento; ‘

X - fazer lavrar notificagdes e autos de infragdo por descumprimento das normas e
padrées estabelecidos nos contratos ou atos de permissao:

Xl - programar, organizar, dirigir € supervisionar, de acordo com a legislacao vigente,
a fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos concedidos ou permitidos pela
Administracdo Municipal;

XIl - instruir e informar os processos de concessdo ou permissdo para linhas de
onibus;

XIIl - conceder ou negar novas matriculas de taxis ou sua renovagéo, de acordo com
a legislacao vigente;

XIV - participar de reunides com agentes de transportes coletivos, visando a solucgéo
de problemas e esclarecimento de assuntos de sua competéncia;

XV - participar dos estudos para o disciplinamento e a ordem de transito e trafego das
zonas urbanas da cidade;

XVI - solicitar aos drgéaos competentes da policia do Estado as adaptacées do transito
e do trafego nos casos de realizagéo de atos publicos;

XVII - definir os padrées de qualidade e eficiéncia a serem observados na fiscalizacao
dos servigos de transportes coletivos:

XVIII - fazer aplicar as disposices regulamentares referentes aos servicos publicos
concedidos e permitidos;

XIX - decidir, em primeira instancia, sobre as reclamacgbes contra atos praticados
pelos agentes de servigos de transportes coletivos;

XX - coletar e processar sistematicamente as informacgées referentes a passageiros
transportados, a quilometragem percorrida e demais indicadores do desempenho
operacional dos servicos;

XXI - manter um sistema atualizado das informagdes de interesse para calculo
tarifario;

XXII - manter informagées para o controle de passagens com desconto e gratuitas;
XXIIl - desenvolver sistema padronizado de apropriacéo de custos das empresas
operadoras;

XXIV - planejar e implantar medidas para reducdo da circulagdo de veiculos,
adequacao dos locais de estacionamento e reorientagéo do trafego, com o objetivo de
dar maior fluidez ao trafego da cidade e diminuir a emissao de poluentes;

XXV - vistoriar os veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar,
além de estabelecer requisitos técnicos de circulago e transito para os mesmos;
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XXVI - definir e gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de 6nibus
municipais e intermunicipais;

XXVII - 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 espacos publicos para
essas atividades;

XXVIII - executar outras atribuicdes correlatas

XXIX - elaborar o planejamento e projeto do sistema viario;

XXX - desenvolver sistemas de planejamento, orgamento, pesquisa e taxas na area
de engenharia e sinalizagdo viaria de trafego e transito, bem como proceder controle
técnico e de fiscalizagdo especifica das atividades dos polos geradores de trafego e
uso das calcadas;

XXXI - programar e executar coleta de informacées sobre as atividades necessarias
ao desenvolvimento da Engenharia e sinalizacao viaria de trafego e transito:

XXXII - realizar estudos técnicos orcamentarios e projetos de engenharia e
arquitetura, bem como acompanhar a sua execucgéo na area de engenharia de trafego
e transito inclusive equipamentos sociais e urbanos;

XXXIII - analisar e reformular propostas quando estas forem concernentes mesma;
XXXIV - estudar, implantar e administrar métodos e processos que permitam a
avaliagdo dos custos de servicos, materiais, equipamentos e de recursos humanos,
de forma a auxiliar a administracéo da secretaria:

XXXV - elaborar, coordenar, supervisionar e regulamentar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais e promover o desenvolvimento de circulagéo e da seguranca
dos ciclistas; Promover a fiscalizacdo do transito, autuando e aplicando as
penalidades inflacionais legalmente previstas:

XXXVI - estabelecer as diretrizes de trénsito, em conjunto com os demais 6rgéos de
transito;

XXXVII - elaborar, coordenar, supervisionar e regulamentar a construcdo, o uso e a
fiscalizagdo das calgcadas no municipio.

) Subsecio Il
Da Area de Engenharia e Sinalizagdo Viaria

Art. 176. A Area de Engenharia e Sinalizacgo Viaria:

I - elaborar projetos viario e projetos de sinalizacdo vertical e horizontal:

Il - fazer estudo de area ou caso de Projeto de geometria viaria para corregéo,
adequacéo ou canalizagéo do transito;

Il - analisar pareceres técnicos sobre questdes 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 direcao,
regulamentacao de calcadas, 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 certidoes de sinalizagéo (croqui);

VIII - emitir autorizagao para rebaixamento de guias para acesso de garagens;

IX - emitir autorizag&o para construgzo de calcadas;

X - pesquisar técnicas para alteragdo de sentido de circulagdo em vias publicas;

Xl - especificar materiais, elaborar planilhas orcamentarias dos servicos a serem
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adquiridos para a sinalizacao e obras viarias, bem como as especificacdes e planilhas
orcamentarias dos projetos de arquitetura;

XII - implantar sinalizagdo de indicagdo estabelecendo, direcdo e distancias de
localidades esquemas de circulacdo Identificacdo de servicos auxiliares e
ldentificacdo de pontos turisticos;

XIIl - elaborar projetos de melhorias viarias, rotatérias, mini-rotatérias, ilhas de refugio
para pedestres, faixas de acomodagao;

XIV - efetuar o detalhamento técnico dos projetos executivos de engenharia de
trafego e de infraestrutura de transportes;

XV - coordenar e executar servicos de digitalizacado dos desenhos técnicos:

XVI - coordenar e executar servigos de contagem volumétrica de trafego;

XVII - elaborar planilhas de contagem volumétrica de trafego;

XVIII - executar medicdes e afericbes de medidas necessarias para definicdo de
projetos;

XIX - avaliar a necessidade de implantagdo da sinalizac3o;

XX - prever a manutengdo permanente e atualizada dos dados que se referem 3
situacdo das vias e respectivas sinalizacoes;

XXI - controlar o célculo orgamentario referente a estudos e projetos de sinalizacao
viaria, horizontal, vertical e semaférica;

XXII - emitir andlises e pareceres sobre os contratos de sinalizacéo vertical e
horizontal, bem como a fiscalizacéo da execucédo dos mesmos;

XXIIl - promover, coordenar e fiscalizar os servigos de sinalizagédo do sistema viarios
do municipio;

XXIV - promover e acompanhar a implantagdo dos projetos elaborados pelo
Departamento de Projetos.

] Subsecio Il
Da Area de Transporte e Transito

Art. 177. A Area de Transporte e Transito, compete:

I - 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 énibus, taxis,
transportes especiais e escolares em ordem numérica, nominal e por placas;

Il - coordenar e fiscalizar os servicos de transporte de passageiros no municipio,
inclusive mediante concess&o, bem como por énibus, taxis, escolares e fretados;

IV - direcionar , coordenar e administrar a execucao dos trabalhos dos fiscais:

V - encaminhar ao chefe imediato os processos de cancelamento do registro de
concessoes e de atos assemelhados, devidamente informados;

VI - solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que
fornegam, mensalmente, relacdo nominal dos motoristas, trocadores e fiscais que
prestam servicos as mesmas, para fins de cadastro;

VII - providenciar a conferéncia dos documentos de comprovagégo de propriedade dos
veiculos ou quaisquer outros documentos das concessionarias ou assemelhadas;

VIII - propor pontos de embarque e desembarque de passageiros;

IX - participar de estudos e da proposicdo de medidas para a melhoria dos sistemas
de transportes urbano e rural;

X - autorizar licengas especiais para trafego de transportes coletivos em carater de
emergéncia;

Xl - propor ao chefe imediato a definicido de normas sobre qualidade dos servicos
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prestados pelas concessionarias, permissiondrias ou autorizadas; lotacdo dos dnibus,
definicdo e revisdo de tarifas, duracéo de paradas nos limites urbanos, retomada dos
servigos por inadimpléncia contratual;

XIl - participar de estudos e da proposicdo de medidas para a melhoria do sistema de
taxis;

XIll - cadastrar e controlar os dados e as informagdes sobre os equipamentos urbanos
de transito existentes no Municipio;

XIV - manter, de forma atualizada, as denominagdes dos logradouros existentes,
fazendo apurar e corrigir as irregularidades identificadas;

XV - emitir declaragbes sobre os logradouros com denominagdes, bem como sobre
aqueles que n&o as possuem;

XVI - manter em perfeitas condigdes os equipamentos urbanos de transito, propondo
a instalagéo de novos equipamentos, quando for o caso;

XVII - receber e analisar as reivindicacoes relativas a sua area de atuacéo, tomando
as medidas que se fizerem necessarias;

XVIII - participar da organizacédo e execugdo de campanhas educativas de transito:
XIX - coordenar os trabalhos de instalagdo e manutencéo de sinais luminosos, faixas
de rua e placas de sinalizagao de transito;

XX - assegurar o reparo e a reposigao imediatos de sinais luminosos, faixas de rua e
placas de sinalizacdo de transito;

XXI - responsabilizar-se pela confeccéo de placas e equipamentos de sinalizacao;
XXII - dirigir e orientar a inspecg&o de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizac3o.

Secao IV
Do Departamento de Protecdo ao Cidadao

Art. 178. O Departamento de Protegcdo ao Cidadao apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Gerenciamento de Risco;
Il - Area de Protecgao ao Cidadio.

Subsecio |
Das Atribuicdes do Departamento Prote¢do ao Cidadao

Art. 179. Sao atribuicées do Departamento de Protecéo ao Cidad&o:

I - estimular e colaborar em agdo conjunta, através de sua estrutura e de todos os
setores ligados aos assuntos de Seguranca Publica;

Il - promover a efetivacdo dos direitos humanos e do direito a cidade, tornando-se
uma politica integradora de governo, mobilizando o apoio da sociedade;

Il - desenvolver e implantar politicas que promovam a protecdo do cidadao,
articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade, visando
organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagdo 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 instituicdes, direta ou indiretamente
relacionadas com as questées de Seguranca Publica, com vistas a proporcionar
melhores condigdes de controle, prevencao e ou enfrentamento da criminalidade:

VI - promover seminarios, eventos, palestras e féruns com a participacdo de
segmentos representativos da sociedade organizada, objetivando despertar a
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conscientizacdo da populagdo sobre a necessidade de adocdo de medidas de
autoprotegcdo, bem como sobre a compreensao acerca da responsabilidade de todos
na busca de solucdes para as questdes de seguranca da comunidade;

VIl - articular e coordenar o organismo responsavel pela Defesa Civil, com vistas a
prevencao e enfrentamento de riscos ambientais no dmbito do Municipio;

VIII - promover a efetivacao dos direitos humanos e do direito & cidadania, tornando-
se uma politica integradora de governo, mobilizando o apoio da sociedade

IX - atuar nas atividades do tréansito, no &mbito municipal, respeitados os limites de
competéncia;

X - proteger bens, servicos e instalagées municipais.

) Subsecao Il
Da Area de Gerenciamento de Risco

Art. 180. A Area de Gerenciamento de Risco, compete:

| - garantir os servicos e responsabilidade do municipio e assim, sua acao
fiscalizadora no desempenho de atividades de policia administrativa, exercendo o
poder de policia no ambito do Municipio;

Il - proteger o meio ambiente, o patriménio histérico, cultural, ecolégico e paisagistico
do Municipio, com agdes visando a prevengdo dos danos ao patriménio ambiental;

Il - colaborar com as operagdes de defesa civil do Municipio;

IV - coordenar a seguranga dos eventos promovidos ou apoiados pela Administracéo
Publica;

V -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;

VI - manter a populacéo, permanentemente, informada quanto a atuacao da Defesa
Civil;

VII - divulgar para a populagdo todas as realizacoes (campanhas, apoios, atuacdes e
outros) da Secretaria, como um todo;

VIll - planejar, organizar e executar as medidas preventivas, de socorro,
assistenciais e recuperativas, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos
previsiveis, adotando os procedimentos necessarios para a preservacao do moral da
populacao e restabelecer o bem estar social, quando da ocorréncia desses eventos;
IX - organizar o sistema destinado a coleta de dados e informacgées necessarias para
aprimoramento da previsao meteoroldgica e hidrografica;

X - administrar os equipamentos e instrumentos utilizados nas medi¢cdes dos eventos
climaticos, efetuando os registros necessarios para adocdo das medidas destinadas a
desencadear sistemas de alerta:

XI - manter constante monitoramento das areas de risco, estabelecendo regular
sistema de vistorias, objetivando detectar sinais ou circunstancias que possam
implicar em eventos danosos e necessidade da evacuacao de moradores de areas
que possam vir a ser atingidas ou sofrer a interferéncia de movimentos do solo
provocado por erosées ou precipitagées pluviométricas acentuadas;

Xll - promover e incentivar a criacéo e instalacdo de Nucleos de Defesa Civil no
municipio, sempre que possivel com a participacdo das associacbes de moradores
dos bairros, objetivando a permanente participagdo da populacido, notadamente nas
atividades desenvolvidas na fase preventiva e sua preparacéo visando a atuacéo em
situacdes emergenciais; ‘

Xl - organizar o cadastro e registro de todo material, maquinario, equipamentos,
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embarcacdes e veiculos de socorro existentes no municipio, quer de 6rgaos publicos
ou nao governamentais, que possam vir a ser eventualmente utilizados em situacdes
emergenciais ou de calamidade;

XIV - promover e incentivar a participacdo de voluntarios junto aos diversos
segmentos da comunidade,efetuando o cadastro dessas pessoas, objetivando a
colaboragdo de cada um na sua é&rea especifica de formacdo, aptidao e
conhecimento, objetivando a participacdo em encontros, cursos e treinamentos
destinados ao seu preparo para atuacdo em eventos danosos e demais acdes de
Defesa Civil;

XV - desenvolver atividades educacionais e de treinamento voltados a orientacéo e ao
preparo da populacdo quanto ao procedimento a ser adotado em circunstincias
adversas decorrentes de eventos danosos;

XVI - constituir e organizar grupos de trabalho, com a participacdo de representantes
das Secretarias Municipais, dos 6rgdos publicos do Estado e da Unido, de
organismos n&o governamentais e da comunidade para participar do planejamento
para atendimento das situagdes de emergéncias; nas operacdes de defesa, apoio e
relagdes publicas.

) Subsecio llI
Da Area de Protecio ao Cidadio

Art. 181. A Area de Protegao ao Cidadao, compete:

| - planejar, organizar, articular, coordenar, executar e avaliar as politicas publicas
municipais de seguranca, desenvolvendo e implantando agdées que promovam a
protecao do cidad&o, articulando e integrando os organismos governamentais e a
sociedade, visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da populacdo do
Municipio, garantindo a inclusdo e atenczo especial aos casos de vulnerabilidade
social;

Il - planejar, operacionalizar e executar acbes voltadas para a seguranca da
comunidade, dentro de seus limites de competéncia;

lll - desenvolver projetos em conjunto com as instituicdes, direta ou indiretamente
relacionadas com as questdes de Seguranca Publica, com vistas a proporcionar
melhores condigdes de controle, prevencio e ou enfrentamento da criminalidade;

IV - promover seminarios, eventos, palestras e féruns com a participacdao de
segmentos representativos da sociedade organizada, objetivando despertar a
conscientizacdo da populagéo sobre a necessidade de adocdo de medidas de auto-
protecdo, bem como sobre a compreensao acerca da responsabilidade de todos na
busca de solugdes para as questdes de seguranca da comunidade;

V - proteger bens, servicos e instalagdes municipais.

Secao V
Do Departamento de Informacées e Inteligéncia

Art. 182. Sao atribuicdes Do Departamento de Informacoes e Inteligéncia:

| - executar atividades de planejamento, assessoramento, coordenagdo e execucgido
de programas e projetos de educacgéo para o transito;

Il - proceder a analise diagnostico e perspectiva da situagdo-da educacdo para o
trénsito no municipio;

Il - administrar o centro integrado de monitoramento, encarregando-se pela analise




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

operacional das informacdes para tomada de decisées estratégicas e de crise;

IV - manter sistematizados e atualizados dados estatisticos referentes a acidentes e
ocorréncias de transito; sinalizagdo viaria horizontal, vertical e semaférica
implantadas;

V - coletar dados necessarios a elaboragdo de projetos de engenharia de trafego,
incluindo tabulagao, elaboragdo de mapas e gréaficos entre outras;

VI - cadastrar as informagdes sobre o sistema viario, sinalizacdo e equipamentos
urbanos relativos a transportes;

VII - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas, assim como desenvolver programas e projetos destinados a contribuir
para o pronto atendimento das vitimas de acidentes de transito e a rapida
desobstrugao de via interrompida pelo acidente:

VIl - manter registros atualizados dos volumes de trafego das principais vias
municipais;

IX - definir critérios para o controle de distribuicdo de talonarios de notificagdo de
infracao;

X - integrar-se a outros 6rgao e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins
de arrecadagéo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia;

Xl - elaborar, implantar e operar projetos de educacao para o transito;

XIl - implementar as medidas da politica nacional de transito e do programa nacional
de transito, no dmbito do municipio, com énfase na educagéo e conscientizacdo dos
motoristas, ciclistas, motociclistas e pedestres, priorizando o respeito & vida e as
normas de transito, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Coédigo de Transito
Brasileiro — CONTRAN:;

XIlI - executar a politica de comunicacdo da Secretaria, de acordo com o
planejamento da Secretaria de Comunicacdo Social;

XIV - elaborar planos de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, no
que tange a educagéo para o transito:

XV - elaborar e viabilizar a execucdo de campanhas educativas de transportes e
transito;

XVI - propor e viabilizar convénios com as Secretarias Municipais e Estaduais que
visem o estabelecimento de uma politica educacional de transito;

XVII - criar, operar e administrar cursos praticos de transito em locais especialmente
destinados para este fim:

XVIII - promover e participar de projetos e programas de educacao para o transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro -
CONTRAN;

XIX - planejar e operacionalizar a execucao da politica de comunicagéo do Municipio;
XX - controlar e coordenar operacionalmente o centro integrado de monitoramento;
XXI - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas, assim como desenvolver programas e projetos destinados a contribuir
para o pronto atendimento das vitimas de acidentes de transito e a rapida
desobstrugéo da via interrompida pelo acidente:

XXII - manter registros atualizados dos volumes de trafego das principais vias
municipais;

XXIII - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos
servigos realizados pelo Departamento;

XXIV - operacionalizar os sistemas de comunicagdo externa e interna da secretaria,
com vistas a recepgéo e transmissio de informagbes para a execugéo do comando,
controle e coordenag&o operacional:

XXV - encarregar-se especialmente da comunicagdo com o publico externo nas
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situacoes de crise e de transmissdo de mensagens de alerta;

CAPITULO XIV ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 183. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos tem por finalidade:

I - executar os servigos de coleta de lixo e sua destinacao final, de capina, varricio e
limpeza das vias, praias e logradouros publicos;

Il - conservar e manter os parques e jardins do Municipio € promover a arborizacéo
dos logradouros publicos;

lll - promover e acompanhar os servicos de manutencéo e conservaciao de estradas
vicinais e vias urbanas;

IV - fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

V - regulamentar os servigos funerarios existentes no Municipio;

VI - supervisionar a execugdo dos serwgos municipais, sob a responsabilidade das
Administracdes Regionais;

VIl - promover e acompanhar a execugéo dos servigos de iluminacdo publica, no seu
ambito de atuagéo, em articulagdo com os 6rgaos competentes do Estado;

VIII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura,
bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de
combustiveis e lubrificantes;

IX - supervisionar a administracdo dos termlnals rodoviérios e turisticos mantidos pelo
Municipio;

X - supervisionar e zelar pela administracdo dos cemitérios municipais.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Departamento de Limpeza Urbana;

Il - Departamento de Infraestrutura;

lll - Departamento de Transportes;

IV - Departamento de Logistica Operacional;

V - Departamento de Servigos da Regional Centro;
VI - Departamento de Servigos da Regional Norte;
VII - Departamento de Servigos da Regional Sul I;
VIl - Departamento de Servicos da Regional Sul II.

Secéo |
Do Secretario de Servigcos Publicos

Art. 184. Compete ao Secretario de Servigos Publicos:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & prestagso de servicos urbanos de
natureza local;

Il - promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos urbanos sob sua
responsabilidade;
Il - promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na
prestacdo dos servicos publicos, a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela
Prefeitura e o encaminhamento de reivindicacdes e sugestdes a respeito das
atividades de natureza local;

Q&,




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

IV - empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servicos de limpeza publica
e destinacao final do lixo;

V - promover a realizagéo dos servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e
os limites da area de operacao;

VI - fixar os limites da area de operagéo dos servigos de limpeza, de acordo com os
recursos do 6rgao;

VIl - promover a execugao dos servicos de remocéo final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo que nao afete a saude publica;

VIl - promover a apuragéo do custo dos servigos publicos sob sua direcdo e, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que
necessario, a fixacéo ou atualizagédo de taxas e tarifas;

IX - programar e supervisionar a execucdo das atividades de reparos, melhoria e
conservagao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

X - promover a realizagdo dos servicos de implantacdo e manutencéo dos sistemas
de telefonia, iluminag&o publica e eletrificagdo rural, no seu &mbito de atuacéo;

Xl - determinar as normas e padrées técnicos relativos aos servicos de arborizaco e
manutencao de parques, pragas € jardins;

XIlI - promover a administragdo de obras de pequeno porte relativas a conservacéo e
manutencao de pracgas, parques € jardins;

XIIl - promover a administracdo geral dos cemitérios;

XIV - propor medidas para a utilizagdo racional dos cemitérios, de modo a evitar
problemas de saturacao;

XV - promover, através Do Departamento de Servicos Municipais, o controle, a
guarda, o abastecimento, a conservagdo e a manutencdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

XVI - promover a distribuicéo e o controle de utilizagdo de maquinas e equipamentos
mecanicos usados nos servigos sob sua responsabilidade;

XVII - supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgaos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;
XVIIl - promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

XIX - coordenar e acompanhar a execugao das atividades a cargo das Administracées
Regionais;

XX - orientar e supervisionar a execugdo dos servicos sob a responsabilidade dos
terminais rodoviarios e turisticos mantidos pelo Municipio.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Servigcos Publicos

Art. 185. Compete ao Secretario Adjunto de Servigos substituir o Secretario da Pasta
no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando requisitado,
representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos
internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras funcées
vinculadas a pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeag&o ao cargo de Secretario Adjunto de Servicos
Publicos, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.
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Secao ll
Do Departamento de Limpeza Urbana

Art. 186. O Departamento de Limpeza Urbana apresenta a seguinte estrutura interna:

l- Area de Tratamento e Destinagao Final;
Il - Area de Conservagao e Limpeza;
lll - Area de Parques e Jardins.

Subsecio |
Das Atribuicoes Do Departamento de Limpeza Urbana

Art. 187. Sao atribuicdbes Do Departamento de Limpeza Urbana:

| - programar, organizar, dirigir € supervisionar os servigos de limpeza publica a cargo
do Municipio;

Il - efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagédo dos servicos de limpeza
publica prestados pelo Municipio;

lll - fixar os limites das areas de operacéo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem
como para as operagdes de capinagéo, varricdo, rogcada, raspagem e lavagem dos
logradouros publicos;

IV - estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e
industrial;

V - programar, organizar, dirigir € supervisionar os servicos de capina e varricdo de
ruas e avenidas;

VI - fiscalizar o trabalho de remocédo dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que nao afete a salde da populaco;

VII - programar e dirigir a colocagéo, nas vias puUblicas, de cestas coletoras de lixo;
VIl - manter a fiscalizagdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depésito do lixo,
verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

IX - programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicido e o controle dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

X - estudar e propor o melhor sistema de conservacéo e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

Xl - estudar e propor o melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servicos de limpeza publica;

XIl - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varri¢do, entre outras) e composicao aproximada (quantidade
estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado,
tendo em vista o seu aproveitamento;

XIlI - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza e lavagem
dos monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

XIV - propor a composicéo das turmas de varrigao, capinagdo e coleta de lixo:

XV - programar e dirigir os servigos de desinfecgéo dos veiculos utilizados na limpeza,
no fim de cada jornada de trabalho.

] Subsecio |
Da Area de Tratamento e Destinacao Final

Art. 188. A Area de Tratamento e Destinacao Final, compete:
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| - dirigir, organizar, controlar e fiscalizar a organizacéo da coleta de residuos sdlidos,
servicos complementares de limpeza publica e disposicdo dos residuos solidos
urbanos;

Il - realizar a gestao publica e ambiental de residuos sélidos do Municipio por meio
de sistema de gerenciamento integrado de coleta e tratamento de residuos;

Il - monitorar e avaliar a implementacéo da politica de limpeza urbana no Municipio;
IV - realizar atividades de envolvimento, sensibilizagdo e conscientizacdo da
sociedade em relacéo a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

V - regulamentar e fiscalizar a execucédo e o funcionamento de quaisquer instalagées
ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo.

) Subsecio Il
Da Area de Conservacao e Limpeza

Art. 189. A Area de Conservacéo e Limpeza, compete:

| - controlar, supervisionar e executar a varricdo manual ou mecanizada das vias e
logradouros publicos, incluindo a remogéao do lixo proveniente dessas atividades e do
cestos coletores de lixo leve;

Il - controlar, supervisionar e executar servicos complementares a varricdo assim
caracterizados a lavagdo de vias publicas, capina, rocada manual ou mecanizada,
multitarefas, capina quimica, locais degradados pela decomposicdo de residuos
(ponto limpo e ponto verde);

lll - programar, controlar e executar a limpeza das margens dos corregos e executar
os servicos de emergéncia de limpeza publica;

IV - elaborar diagnéstico da varricao, capina e servigos complementares no Municipio,
visando subsidiar mudancas e implementacéo de novas técnicas e instrumentos para
seu aprimoramento;

V - padronizar critérios de dimensionamento, atendimento e avaliacdo da varricao,
capina e servicos complementares;

VI - requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso
operacional;

VII - pesquisar e especificar instalagdes, equipamentos, veiculos e materiais a serem
utilizados nas atividades de varrigao, capina e servicos complementares;

VIII - subsidiar a elaboragcdo e adequacgédo dos planos de varrigao, capina e servicos
complementares.

) Subsecao lli
Da Area de Parques e Jardins

Art. 190. A Area de Parques e Jardins, compete:

| - programar e executar o plano de arborizacao dos logradouros publicos, o plantio, a

poda, o corte, a remogéo, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as
condicoes locais;

Il - programar e coordenar os servicos de poda da grama em pragas, parques e
jardins, bem como o servigco de limpeza desses logradouros;

Il - realizar, nos espagos que estejam sob sua supervis&o, o combate as pragas e as
doencas vegetais;

IV - programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros publicos;
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V - providenciar a irrigacédo de parques e jardins;

VI - promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros
publicos;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de manutencédo, conservacéo e
arborizacao dos parques, pracas € jardins;

VIl - manter viveiros de mudas para arborizacdo e ajardinamento de parques, pracas
e jardins;

IX - propor o pessoal necessario para os servicos de manutencido dos parques,
pracas e jardins;

X - providenciar a organizagédo e a manutencdo de depdsito de material de limpeza e
fazer controlar o consumo desse material;

Xl - orientar e fiscalizar a conservagao dos materiais de manutencéo empregados nos
servigos a seu cargo e fazer controlar sua utilizagao;

Xll - tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcdo.

Secao IV
Do Departamento de Infraestrutura

Art. 191. O Departamento de Infraestrutura apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Terraplanagem;
Il - Area de Manutencéo e Reparos.

Subsecio |
Do Departamento de Infraestrutura

Art. 192. S&o atribuicdes Do Departamento de Infraestrutura:

| - verificar o estado de pavimentagdo do sistema viario e preparar o cronograma das
obras de reforma e manutencéo das vias publicas municipais;

Il - conhecer as reclamagdes e as demandas da populacéo relativas as necessidades
de obras de manutengéo e reforma das vias publicas do Municipio;

Il - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencao das vias municipais;

IV - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicéo de calgamento:

V - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de manutencéo de canais
e galerias pluviais do Municipio;

VI - programar e fazer executar a limpeza e a desobstrucéo de galerias pluviais,
bocas de lobo e o desassoreamento de rios, corregos, ribeirdes e valas;

VIl - executar os servigos de colocagéo, retificagio e ajustamento de guias e sarjetas;
VIl - promover a execugdo 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 a4 sua manutencao;

X - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas vicinais para fins
de conservagéo e manutencéo;

Xl - definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo Do Departamento;

XII - controlar o uso e zelar pela conservagédo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;
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XIlI - estabelecer normas de execugio dos servicos, bem como as especificagcdes dos
materiais a serem utilizados;

XIV - manter controle sobre a localizag&o e a utilizagéo dos equipamentos e maquinas
utilizados nos servigos que dirige;

XV - coordenar, supervisionar e orientar as atividades que envolve a manutencao;

XVI - orientar a chefia na especificacdo dos servicos quando da elaboracdo do
programa de manutenc&o, efetuando levantamentos e calculos de custos;

XVII - solicitar e orientar para que as normas de seguranca vigentes sejam
observadas;

XVIII - promover e supervisionar as atividades de conservagdo dos prédios, méveis,
instalagbes, maquinas e equipamentos da Prefeitura;

XIX - fixar normas quanto a padronizagdo, guarda e manutencdo de ferramentas,
maquinas e materiais;

XX - supervisionar a execugéo dos servicos de manutencio por terceiros;

XXI - coordenar, motivar e promover a integragéo da equipe de trabalho.

_ Subsecao Il
Da Area de Terraplanagem

Art. 193. A Area de Terraplanagem, compete:

| - promover a execugdo dos servicos de cascalhamento no sistema viario do
Municipio, em vias ndo pavimentadas organizando as prioridades, bem como
fiscalizar a execucao;

Il - promover a execugdo dos servicos de patrulhamento no sistema viario do
Municipio, em vias nao pavimentadas, organizando as prioridades:

llI - promover a execugao dos servigos de limpeza no sistema viario do Municipio, em
vias n&o pavimentadas, apds o patrulhamento, organizando as prioridades;

IV - fiscalizar a execugéo dos servigos de terraplanagem, realizados de forma direta
ou indireta;

V - organizar a documentacdo dos contratos em execucao, a fim de manter o arquivo
técnico atualizado.

) Subsecao Il
Da Area de Manutencéo e Reparos

Art. 194. A Area de Manutencao e Reparos, compete:

| - programar, supervisionar e executar o servigo de tapa-buraco e de pequenas obras
de recapeamento urbano do municipio;

Il - manter atualizado o cadastro de todas as vias pavimentadas no ambito municipal

(asfalto e poliédrico);

Il - efetuar vistorias e emitir laudo técnico do estado de conservacéo dos diversos

corredores de transporte, para programagao de restauracéo 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 recomposicéo de base;

V - executar e controlar a execucdo das camadas de pavimentos segundo projeto

aprovado e normas preestabelecidas; Q
\\)J,
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VI - realizar as medicdes necessarias ao pagamento de servigcos contratados;

VIl - elaborar dados estatisticos do emprego de materiais nas diversas vias, para
planejamento da Usina de Asfalto;

VIIl - a realizagdo dos servigcos voltados as atividades de instalacdo e reparos de
bloquetes, paralelepipedos, meios-fios e outros;

IX - a realizag&o dos servigos de obra e reforma, marcenaria, hidraulica, entre outros
necessarios a manutencao de préprios publicos;

X - zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;

Xl - verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacées;

Xil - realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estrutura
semelhantes;

Xill - fiscalizar a execugao dos programas de iluminagao publica do Municipio;

XIV - organizar a documentagéo dos contratos de intervengdes em execucéo, a fim de
manter o arquivo técnico atualizado;

XV - gerenciar, programar, supervisionar e fiscalizar a elaboracdo de estudos
complementares de empreendimentos de Interfaces e de iluminacéo publica;

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro da rede de iluminacéo publica do
Municipio;

XVII - controlar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de iluminacdo em vias e
logradouros publicos; '

XVIII - ampliar a cobertura de atendimento de energia e iluminagéo publica;

XIX - aprimorar os servicos de tele-atendimento ao publico;

XX - reciclar [Ampadas e materiais nocivos ao meio ambiente utilizados no sistema de
iluminacgao publica;

XXI - racionalizar o uso de energia em edificios publicos;

XXII - elaborar o cadastro da rede de iluminagao publica do Municipio;

XXIII - monitorar periodicamente o servico de concess&o de distribuicio de energia
realizado no Municipio;

XXIV - criar e/ou aprimorar programas para a iluminagdo em &reas verdes, pontos
turisticos, monumentos, obras e edificagées culturais e histéricas;

XXV - elaborar e implementar o Plano de Gestao Energética Municipal;

XXVI - elaborar e implementar programa de educacdo em apoio as atividades e
projetos de racionalizagdo de energia, buscando medidas de sensibilizacdo da
populacéo para agdes de combate ao desperdicio de energia.

Secao V
Do Departamento de Transportes

Art. 195. O Departamento de Transportes apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Area de Controle da Frota Municipal;
Il - Area de Manutencao de Veiculos Leves e Pesados.

Subsecao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Transportes

Art. 196. S&o atribuicées do Departamento de Transportes:

I - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicao,
manutencgao, conservacéo e controle de utilizacdo dos veiculos da Prefeitura: Q
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Il - dirigir e supervisionar a execucao dos servigcos de manutengao dos equipamentos
mecéanicos e das maquinas da Prefeitura;

lll - programar, dirigir € supervisionar as atividades de manutencio preventiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificac@o, borracharia e normas operacionais;

IV - manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagéo;

V - promover a organizacdo € a manutencdo atualizada dos reparos em veiculos,
equipamentos e maquinas da Prefeitura;

VI - promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes érgédos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

VII - dirigir as atividades de padronizacao da frota de veiculos da Prefeitura;

VIII - promover a inspegéo periddica 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 utilizaggo
frequente na manutencgéo de veiculos e equipamentos mecénicos;

XI - assessorar a Area de Compras nas operagdes de compra e alienacdo de veiculos
e respectivos equipamentos e pecas;

Xl - zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em face das
normas de transito em vigor; .

XIlI - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro
dos veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

XIV - promover a elaboracédo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao de
obra;

XV - promover a organizagéo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacio de
veiculos;

XVI - manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados;

XVII - promover os servicos de vigildncia e guarda dos veiculos e maquinas da
Prefeitura.

) Subsecao Il
Da Area de Controle da Frota Municipal

Art. 197. A Area de Controle de Frota Municipal, compete:

I - 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 periédicas da frota, rastreamento e diario de
bordo;

lll - manter o controle de consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que
integram a frota do Municipio;

IV - buscar a racionalizagdo do uso da frota de veiculos, estabelecendo mecanismos
de fiscalizacéo e controle.
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) Subsecao lll
Da Area de Manutencao de Veiculos Leves e Pesados

Art. 198. A Area de Manutencgao de Veiculos Leves e Pesados, compete:

| - encaminhar licenciamento da frota do Municipio, junto aos érgaos de transito
competentes, prestando assessoria e orientagdo necessarias as diversas unidades
administrativas;

Il - controlar o vencimento, efetuar o pagamento e manter a guarda e toda a
documentacéao obrigatoria dos veiculos da frota;

lll - encaminhar as unidades, copia autenticada pelo DETRAN, dos documentos de
uso obrigatério;

IV - notificar através de memorando as irregularidades contatadas, orientando quanto
aos procedimentos a serem adotados para regularizagdo das mesmas;

V -receber as notificacbes 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;

VII - conferir documentos, juntar copias, preparar e enviar correspondéncias;

VIIl - 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
Administracédo para desconto em folha;

Xl - acompanhar as diarias, de acordo com as viagens;

XIl - solicitar quando necessario os servicos de manutencéo dos pneus dos veiculos
da frota do Municipio;

Xl - acompanhar as necessidades dos servicos de manutencao e conservacao da
parte elétrica dos veiculos da frota do Municipio;

XIV - acompanhar as necessidades dos servicos de lavagem e lubrificacdo dos
veiculos da frota do Municipio;

XV - solicitar quando necessario a manutencdo da parte mecanica dos veiculos da
frota do Municipio;

XVI - solicitar quando necessario os servigos de usinagem e solda nos veiculos da
frota do Municipio

XVII - prestar orientacdo, assessoria e acompanhamentos dentro de sua area de
atuacao.

XVIII - elaborar e encaminhar relatérios.

Secéao Vi
Do Departamento de Logistica Operacional
Art. 199. S&o atribuicdes do Departamento de Logistica Operacional:

| - coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com Recursos
Humanos;
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Il - coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas as demandas da
Secretaria de compras de bens e contratagbes de servigcos e propor a realizacdo das
respectivas modalidades de licitagao;

lll -realizar a adequada aquisi¢ao, tratamento, armazenamento, recuperacdo e
disponibilizacao dos dados e documentos sob sua guarda,

IV - promover o controle geral dos servicos de expediente, protocolo e tramitacéo 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 regularizacdo dos documentos da frota do municipio;

VII - reunir-se com o Secretario para discussao e tomada de decisbes nos assuntos
correlatas a sua diretoria;

VIII - reunir-se com as segdes sob sua responsabilidade para a discusséo e solugéo
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 aplicacado de normas técnicas relativas as atividades de sua
competéncia de acordo com a legislagéo em vigor;

X - programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados da
secretaria, em consonancia com o Departamento de Material e Patriménio;

Xl - coordenar os trabalhos de controle de execugao de contratos afetos a Secretaria.

Secao Vi
Dos Departamentos de Servicos das Regionais

Art. 200. Os Departamentos de Servicos das Regionais sao divididas
geograficamente, dentro dos limites do municipio de Caraguatatuba, conforme segue:

| - Departamento de Servicos da Regional Centro;
Il - Departamento de Servicos da Regional Norte;
Ill - Departamento de Servicos da Regional Sul [;

IV - Departamento de Servigos da Regional Sul Il.

Subsecio |
Das Atribuicdes dos Departamentos de Servigos das Regionais

Art. 201. S&o atribuicées de cada um dos Departamentos de Servicos das Regionais:

I - acompanhar e controlar, nas areas sob sua jurisdicdo, as acdes dos diversos
6rgaos da Administragao Municipal;

Il - atender a populacéo de suas regiées no que se refere a prestacdo de informacdes,
esclarecimento de duvidas relativas aos servigos publicos municipais e recebimento
de reclamacdes e sugestées da comunidade:

lll - coletar e encaminhar ao Secretario Municipal de Servigos Publicos sugestodes,
propostas e reclamacoes;

IV - levantar demandas de obras e servicos por parte das comunidades e encaminhar
solugdes junto ao Secretario;

V - promover a elaboragédo e a execucéo de projetos de melhoria das condi¢cdes de
vida, com a participagédo da comunidade;
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VI - articular com o Secretario o encaminhamento de medidas e propostas de servicos
a serem executados nas Administragbes Regionais, junto aos 6érgdos municipais
competentes;

VIl - organizar e dirigir os servicos de manutencdo e conservacao das vias publicas
das areas sob sua jurisdicao;

VIII - atender & 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 conservacéo; :

XI - promover o sistema de acompanhamento e controle das obras viarias em
andamento;

XIl - acompanhar prazos e qualidade do trabalho na prestagdo das obras e servicos
realizados pelas firmas contratadas;

XIll - acompanhar as obras de abertura e conservacéo 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, rogada, varricdo, raspagem e pintura de guias e
postes nas vias e logradouros publicos;

XVI - promover os servicos de manutencdo e conservagao das pracas, passeios,
calcaddes e praias;

XVII - promover a manutencéo e a conservagdo, bem como pequenos reparos de
alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica, carpintaria, marcenaria e serralheria dos
préprios publicos;

XVIIl - controlar os registros de frequéncia do pessoal lotado na Regional sob sua
responsabilidade.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 202. A Secretaria Municipal de Educag&o tem por finalidade:

| - formular a politica de educagdo do Municipio, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Educacao;

Il - propor a implantagdo 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 padrido de
qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educagédo, em articulagido com os
6rgaos estaduais e federais da area;

V - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados
as questdes educacionais, na formulagéo de politicas e diretrizes para a educacao no
Municipio;

VI - garantir igualdade de condigdes 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;

VIIl - garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do
Municipio;
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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 educacio infantil,
coordenando a sua administragao e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos
de idade;

Xll - desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos
municipais de educacao infantil e do ensino fundamental:

XIlll - atender ao educando, na educagao infantil e no ensino fundamental plblico, por
meio de programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte,
alimentagéo e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIV - oferecer ensino noturno regular adequado as condicdes do educando;

XV - promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e
demais especialistas em educacéo;

XVI - aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da receita resultante de
impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na
manutencgéo e desenvolvimento do ensino publico municipal;

XVII - promover e supervisionar a execucao dos servicos relativos ao Fundo de
Manutengcéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do
Magistério (FUNDEB);

XVIII - promover programas de educagdo para o transito e de prevencdo ao uso de
drogas;

XIX - manter escolas na zona rural, oferecendo ensino com caracteristicas e
modalidades adequadas as necessidades e disponibilidades dessa comunidade.

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

| - Departamento de Ensino;

Il - Departamento de Alimentacéo Escolar;

lll - Departamento de Operacao Escolar;

IV - Departamento Administrativo e Financeiro;
V - Departamento de Projetos.

Secao |
Do Secretario de Educacao

Art. 203. Compete ao Secretario de Educacao:

| - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugcdo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educacao, em
consonancia com a do Estado e da Unio, visando a expans&o e a melhoria do ensino
municipal;

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisas, objetivando o diagnéstico para melhoria da qualidade do ensino, bem
como atender as demandas de informagdes por parte dos diversos setores
governamentais;

Il - promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantagdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - promover e acompanhar a execucdo de convénios com o Estado e outras
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esferas, no sentido de definir uma politica de acédo voltada para a educacio infantil e
o ensino fundamental;

V - promover a valorizagdo, a orientacdo e o aperfeicoamento dos profissionais do
ensino municipal,

VI - promover a orientagdo, a supervisdo e a inspecao das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacéo
infantil; :

VIl - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislag&o e pronunciamentos dos Conselhos de Educacéo;

VIl - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando-os na elaboragédo e na implantacdo 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 aquisicao e a orientagdo quanto a sua devida utilizacao;

Xl - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas
dos recursos aplicados, mantendo o Prefeito informado;

XII - colaborar em programas educativos a cargo de outros érgéos publicos;

Xl - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutengzo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério (FUNDEB);

XIV - promover a avaliagdo periédica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacdo e melhoria de qualidade;

XV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao
Do Secretario Adjunto de Educacéo

Art. 204. Compete ao Secretario Adjunto de Educacdo 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 funcoes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeag&o ao cargo de Secretério Adjunto de Educacao,
o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Ensino

Art. 205. O Departamento de Ensino apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Area de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental:

Il - Area de Informatica Educativa;
lll - Area de Educacéo Inclusiva.

Kf)
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Subsecio |
Das Atribuicoes do Departamento de Ensino

Art. 206. Sao atribuicdes do Departamento de Ensino:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execugéo de planos, programas, projetos e
atividades relativas ao ensino municipal;

Il - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

lll - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educacao
Infantil a cargo do Municipio;

V - propor a execugéo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acao voltada para a educacgao infantil e o ensino fundamental:

VI - orientar, coordenar e supervisionar o Ensino de Jovens e Adultos

VIl - propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino; _

VIIl - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos do ensino
fundamental;

IX - propor a formagédo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliago;

X - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisado do ensino;

Xl - prestar informagbes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

Xll - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino;

XIll - identificar necessidades de treinamento, acompanhar a execucao dos
programas de capacitagéo a cargo da Secretaria, bem como participar da avaliacéo
dos professores;

XIV - participar da definicdo de politicas e diretrizes de acdo educacional no ambito do
Municipio;

XV - propor critérios para verificagao do rendimento escolar:

XVI - 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 Educacéo;
XVII - organizar o quadro de pessoal por escola juntamente com a coordenacéo
administrativa; -

XVIII - contribuir significativamente para que as metas do Plano Plurianual — PPA
concretizem-se;

XIX - realizar estudos que visem a mensuragao da qualidade das agbes educacionais
€ promogao de agdes no sentido de melhoria dos programas da Secretaria;

XX - articular com entidades que realizam estudos e pesquisas educacionais,
objetivando a analise, divulgacdo de novas experiéncias, viabilidade de aplicacoes
dos resultados e a elaboragéo de propostas para a melhoria do sistema educacional
do Municipio;

XXI - acompanhar e participar da elaboracdo dos curriculos escolares, conforme a
legislagdo em vigor e as diretrizes dos Conselhos de Educacao;

XXII - supervisionar as atividades de informatica no ambito da Secretaria;

XXIll - elaborar e calcular os indicadores educacionais e de rendimento escolar por
nivel e modalidade de ensino, por idade e por turno, quando necessario;
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XXIV - construir periodicamente as séries histéricas de indicadores educacionais e
de rendimento escolar;

XXV - participar da elaboragédo dos planos de acdo que norteiam as diretrizes da
politica educacional do Municipio.

) Subsecéo Il
Da Area de Educacao Infantil e Ensino Fundamental

Art. 207. A Area de Educago Infantil e Ensino Fundamental, compete:

| - participar da formulagdo e acompanhamento da programacdo das atividades
educacionais;

Il - elaborar propostas de calendario escolar;

Ill - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico; '

IV - supervisionar a realizagdo de programas esportivos nas escolas municipais;

V - organizar programas de difusdo da pratica da educacao fisica nas escolas do
Municipio;

VI - acompanhar a execucédo de programas de assisténcia médico-odontolégico para
atendimento aos alunos carentes;

VII - coletar informacdes e organizar os registros necessarios as atividades de
orientagao educacional;

VIII - organizar e efetuar as reunides pedagoégicas com os diretores, vice-diretores e
professores chefes pedagdgicos;

IX - 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 criancas e adolescentes;

X - organizar e produzir material tedrico como suporte para as assessorias;

Xl - participar de reunides com a comunidade escolar, conselho de pais, quando
solicitada a presenca da assessoria da Secretaria Municipal da Educacao;

XIl - 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;

XIll - assessorar sistematicamente o trabalho os diretores, vice-diretores e chefes
pedagodgicas e servidores, qualificando o atendimento prestado nas escolas
municipais;

XIV - participar de cursos, oficinas e seminarios;

XV - orientar e acompanhar os servicos de distribuicdo de livros, cadernos escolares e
demais materiais didaticos, bem como uniforme e calcados aos alunos mais
necessitados;

XVI - assessorar e acompanhar as Escolas de Educagdo Infanti e Ensino
Fundamental do Municipio, dando suporte técnico-pedagdégico aos diretores, vice-
diretores e professores chefes pedagdgicos, visando ao desenvolvimento integral das
criangas juntamente com a participagdo e atuagédo da comunidade:

XVII - organizar cursos, oficinas e semindrios de atualizagdo para funcionarios e
professores das Escolas de Educacéo Infantil e de Ensino Fundamental do Municipio;
XVIII - propor a criagio de salas de leitura nas escolas municipais.

) Subsecao lll
Das Area de Informatica Educativa

Art. 208. A Area de Informatica Educativa, compete: &
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| - orientar e acompanhar as unidades da estrutura operacional da Secretaria no que
diz respeito ao registro, processamento e socializagado das informagdes educacionais;
Il - orientar os Diretores escolares quanto a execucao das atividades necessarias ao
levantamento e arquivamento de dados e informagdes educacionais;

lll - promover a inclusdo digital, oportunizando aos alunos e professores da Rede
Municipal de Ensino acesso a tecnologia da informacao;

IV - assessorar e capacitar os professores que atuam nos Laboratérios de Informatica
Educativa, com reunides mensais, encontros e seminarios para troca de informacdes
e relatos de experiéncias;

V - acompanhar o projeto pedagdgico no que se refere a implementacao de novos
Laboratérios de Informatica Educativa nas escolas da Rede Municipal de Ensino;

VI - realizar um trabalho integrado com os setores das diversas secretarias deste
Municipio e outras instituicbes, promovendo a qualificagdo da educacao envolvendo
as tecnologias da informacao;

VII - oportunizar curso de informatica, em diferentes aplicativos, aos servidores
municipais;

VIII - estudar, sugerir e programar a aplicagcao de sistemas e processamento de dados
no ambito da Secretaria;

IX - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancgar o
maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informacgdes e de documentos;

X - orientar as unidades da Rede no que tange aos procedimentos administrativos
adequados para solicitar os servicos de informatica;

Xl - programar a utilizacdo das maquinas e do equipamento eletrénico da Area.

) Subsecio IV
Das Area de Educacao Inclusiva

Art. 209. A Area de Educacao Inclusiva, compete:

| - receber, analisar e encaminhar as solicitacdes de avaliagdo das escolas da Rede
Municipal de Ensino, do Conselho Tutelar, da Secretaria de Saude e da Secretaria de
Desenvolvimento Social e Cidadania para as Instituicbes conveniadas;

Il - conferir os relatérios das Instituicdes conveniadas para as providéncias cabiveis;

lll - organizar e promover grupos de estudos para os professores e profissionais
especialistas da Rede que trabalham com o publico;

IV - garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagdes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio pedagdgico
especializado;

V - estabelecer contato com as Instituicbes parceiras mantendo o fluxo de
informagdes solicitado no convénio assinado com o municipio;

VI - manter contato com escolas, secretarias e instituicbes que desenvolvam um
trabalho com o portador de necessidades especiais;

VIl - repassar para as escolas da Rede, os resultados das avaliagées e evolucdes dos
atendimentos de alunos portadores de necessidades especiais encaminhados:

VIII - promover o levantamento dos alunos portadores de necessidades especiais que
foram ou estéo sendo inseridos na rede regular de ensino;

IX - viabilizar encontros semanais com a equipe de Educacdo Especial para
planejamento, orientacéo e estudos.

X - acompanhar, de forma mais especifica, as criancas portadoras de necessidades

especiais;
Y
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Xl - realizar visitas as salas de recursos e aos CRIES da Rede Municipal de Ensino,
acompanhando e avaliando os alunos portadores de necessidades especiais e
orientando os professores e profissionais especialistas que atuam com esses
educandos, com o suporte da Equipe de Supervisdo de Educacéo Especial;

XIl - manter interagdo com a Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia e do
Idoso, visando maximizar as oportunidades oferecidas aos alunos portadores de
necessidades especiais, quando for o caso;

XIll - avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a politica de
educacao especial;

XIV - programar, executar e avaliar agdes que permitam a oferta de servicos de
educacgao especial aos alunos especiais;

XV - monitorar e acompanhar atividades de orientagdo pedagdgica a educaczo
especial;

XVI - promover a integragdo dos trabalhos de educacdo especial com os outros
6rgéos governamentais e instituicées;

XVII - planejar o atendimento a familias de alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

XVIII - inserir alunos com necessidades educativas especiais nas escolas junto com
os demais alunos do ensino regular.

Secao V
Do Departamento de Alimentagdo Escolar

Art. 210. O Departamento de Alimentagdo Escolar apresenta a seguinte estrutura
interna:

l- Area de Nutricdo e Agricultura Familiar;
Il - Area de Fiscalizagao e Controle.

Subseciao |
Das Atribuicdes do Departamento de Alimentacio Escolar

Art. 211. S&o atribuicdes do Departamento de Alimentacao Escolar:

I - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de
refeicdes aos alunos das unidades de ensino municipal e entidades conveniadas, em
quantidade e qualidade adequadas;

Il - formular e desenvolver programas de educacdo alimentar, difundindo nocdes e
formando habitos de boa alimentacéo nos alunos da rede municipal;

Il - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

IV - analisar as informagées das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servicos;

V - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio & Area;

VI - emitir e programar periodicamente os pedidos de géneros alimenticios;

VII - fornecer todas as informacées necessarias e prestar apoio ao CAE — Conselho
de Alimentacao Escolar;

VIII - elaborar previsao de compras para aquisicao de alimentacéo escolar;
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IX - programar a logistica de entrega de géneros alimenticios;

X - participar de palestras, cursos e seminarios relativos as atividades do setor:

Xl - elaborar a previsédo da quantidade e descritivos de géneros alimenticios para
elaboragdo da chamada publica da agricultura familiar.

) Subsecao Il
Da Area de Nutricao e Agricultura Familiar

Art. 212. A Area de Nutriggo e Agricultura Familiar, compete:

| - promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das criancgas;
Il - elaborar e organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

lll - promover adequacéo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

IV - pesquisar programas de educagéo alimentar e nutricional, visando criancas, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

V - assessorar no atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre
alimentacg&o da crianca e da familia, quando necessario;

VI - planejar e implantar as atividades de orientagéo e apoio nutricional, de acordo
com as atribuicGes estabelecidas pelo Departamento de Alimentagzo Escolar;

VIl - orientar as merendeiras quanto aos cuidados higiénico-sanitarios em relacéo ao
servigo de alimentacédo, bem como a qualidade nutricional das refeicoes servidas;

VIII - realizar levantamento de alunos com patologia ou dieta especifica;

IX - coordenar e solicitar a compra de produtos especificos de acordo com a patologia
ou necessidade do aluno;

X - adequar os cardapios de acordo com aceitacdo dos alunos:

Xl - promover avaliagao nutricional e do consumo alimentar das criancgas;

Xll - planejar e executar o calendario mensal de visitas as unidades escolares e
entidades conveniadas;

XIII - solicitar a compra do material necessario aos servicos sob responsabilidade da
Area;

XIV - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacao;

XV - capacitar as merendeiras juntamente com a empresa responsavel pela
contratacédo das mesmas;

XVI - conferir qualidade dos alimentos provenientes da agricultura familiar;

XVII - atender as demandas diversas dos membros da agricultura familiar;

XVIII - participar das oficinas para agricultura familiar do municipio, visando melhor
higiene e padronizagdo dos alimentos para melhor qualidade dos alimentos
destinados aos alunos da rede municipal de ensino:

XIX - participar do Conselho de Seguranca Alimentar:

XX - participar da Comissdo Especial para aquisicdo de géneros alimenticios da
agricultura familiar no ambito do PNAE - Programa nacional de alimentacao escolar
no municipio de Caraguatatuba.

) Subsecio lll
Da Area de Fiscalizacdo e Controle

Art. 213. A Area de Fiscalizacédo e Controle, compete:

| - fiscalizar periodicamente as instalagdes da cozinha e area de estoque das escolas
da rede municipal e entidades conveniadas:
Q'
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Il - supervisionar o trabalho das merendeiras;

Il - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programagéo da alimentagado escolar estabelecida pela Secretaria;

IV - fiscalizar e coordenar os contratos mantidos entre a municipalidade e as
empresas de alimentacéo escolar;

V - atender e administrar as quantidades de aparelhos e instrumentos nas unidades
escolares da rede municipal;

VI - remanejar os aparelhos e utensilios das cozinhas entre as unidades escolares,
realizando o procedimento correto do controle do patriménio, caso necessario;

VII - controlar o estoque de géneros alimenticios;

VIII - emitir relatérios das visitas de superviséo e fiscalizacéo realizadas nas unidades
escolares;

IX - realizar o abastecimento semanal/quinzenal das unidades escolares através das
fichas de controle de estoque;

X - adequar as unidades escolares, providenciando equipamentos (permanentes e
utensilios) necessarios para producdo de refeicoes;

Xl - receber a mercadoria conferindo sua temperatura, data de validade, avaliacao
sensorial e nota fiscal,

Xl - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter
limpo o local de armazenamento;

XIll - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na Area e nas cozinhas
escolares, providenciando para que funcionem normalmente.

Secao VI
Do Departamento de Operacio Escolar

Art. 214. O Departamento de Operagdo Escolar apresenta a seguinte estrutura
interna:

l- Area de Manutencao Escolar;
Il - Area de Transporte Escolar;
lll - Area de Demanda Escolar.

Subsecio |
Das Atribuicdes do Departamento de Operacio Escolar

Art. 215. S&o atribuigcées do Departamento de Operacéo Escolar:

I - prestar orientagdo, assessoria e acompanhamentos nas areas de atuacao
manutencao e transporte escolares:

Il - promover, coordenar e supervisionar a manutencdo das unidades de ensino
municipal, CRIES - Centro de Referéncia para Inclusdo Escolar e Social, CIASE —
Centro Integrado de Agdes Sécio-educativas, Oficina de Artes e a sede da Secretaria
de Educacgéo, em qualidade adequada;

lll - promover, coordenar e supervisionar o transporte de alunos para as unidades de
ensino municipal, em qualidade e tempo adequados;

IV -acompanhar e coordenar servicos diarios de transporte escolar, transporte
adaptado, viagens pedagdgicas, culturais, competicdes e executivas; QL
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V - promover e supervisionar as atividades de conservagdo, manutencdo e
administracao dos veiculos da Secretaria.

] Subsecio Il
Da Area de Manutencao Escolar

Art. 216. A Area de Manutencéo Escolar, compete:

| - prever o material necessario para a manutengdo e conservacdo dos prédios
escolares;

Il - executar os servicos de manutencéo e conservagéo das unidades da Secretaria;

lll - elaborar e encaminhar relatérios visando o controle de materiais;

IV -acompanhar a execugdo dos contratos realizados com terceiros para
conservagao e manutengao dos prédios e escolas da Secretaria;

V - promover e supervisionar a conservagao, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalagées, maquinas de escritério e equipamentos sob a responsabilidade da
Secretaria;

VI - promover e supervisionar a execugdo de reparos nos moéveis e instalages da
Secretaria e providenciar a execugdo dos servicos de manutencdo de maior
complexidade;

VII - orientar e supervisionar as atividades de conservacao de escolas, moveis,
instalagbes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Secretaria.

) Subsecio lll
Da Area de Transporte Escolar

Art. 217. A Area de Transporte Escolar, compete:

| - articular-se com Secretaria Municipal de Servigos Pulblicos para a realizacdo de
atividades relacionadas ao licenciamento e a legalizagao dos veiculos integrantes da
frota da Secretaria;

Il - proporcionar capacitagdo aos motoristas da Secretaria quanto a legislacdo e
normas de transito;

Il - controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes pela frota de veiculos da
Secretaria, em articulagdo com o érgéo competente;

IV - controlar o uso, manutencdo e perfeito funcionamento da frota de veiculos
automotivos da Secretaria, em articulagdo com o 6rgao competente;

V - responsabilizar-se pela programacdo do uso dos veiculos da Secretaria de
Educagéo no &mbito do Municipio e fora dele;

VI - manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;
VII - promover, junto ao érgdo competente da Prefeitura, a elaboragéo de contratos de
prestacao de servicos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria.

) Subsecao IV
Da Area de Demanda Escolar

Art. 218. A Area de Demanda Escolar, compete:

I - levantar dos dados necessarios & apuragdo de merecimento dos servidores, para
efeito de progressao e promoc3o:; ' ~N
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Il - realizar e coordenar o processo de atribuicdo e concurso de remocgdo de
professores efetivos e professores municipalizados entre unidades de ensino;

lll - realizar e coordenar o processo de substituicbes de professores efetivos e
professores municipalizados entre unidades de ensino;

IV - receber e encaminhar os inspetores de alunos, agentes administrativos, auxiliares
de desenvolvimento infantil e agente de apoio escolar para atendimento a demanda
das unidades escolares;

V -receber e encaminhar servidores em situacdo de readaptacdo e servico
compativel para atendimento a demanda das unidades escolares;

VI - receber, analisar e despachar processos referentes a progressdo funcional e
promocgao horizontal de professores efetivos e professores municipalizados;

VII - executar outras atribuicbes correlatas;

VIII - realizar o levantamento, controle e organizagéo dos dados relativos & educaczo
municipal, assegurando a eficiéncia nas informacdes de oferta e demanda dos
servicos educacionais prestados pela Secretaria a populagéo do municipio;

IX - adequar o atendimento de alunos conforme a faixa etaria, estrutura fisica e as
normas vigentes;

X - supervisionar na realizagcdo anual do Censo Escolar, monitorando o
processamento de dados referentes as informagdes educacionais da rede municipal
de ensino;

Xl - organizar o cadastro de aluno, mediante informacdes das escolas;

Xl - realizar acompanhamento periédico da construgédo de novas unidades escolares,
visando adaptacdes necessarias para seu bom funcionamento.

Secao VII
Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 219. O Departamento Administrativo e Financeiro apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Fiscalizagdo de Contas:

Il - Area de Apoio ao Compras;

Il - Area de Controle de Estoque;

v - Area de Apoio ao Educando;

V - Area de Apoio ao Recursos Humanos.

Subseciao |
Das Atribuicdes do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 220. S&o atribuicdes do Departamento Administrativo e Financeiro:

| - estudar e dirigir, com os o6rgdos interessados, a proposta orcamentaria da
Secretaria na parte referente a pessoal;

Il - administrar orgamentaria e financeiramente os recursos e beneficios em estreita
articulagéo com os Departamentos da Secretaria;

Il - controlar registros orgamentarios dos atos relativos a recursos e beneficios;

IV - acompanhar a execugéo dos recursos e beneficios e acordos com cléusulas de
obrigacdes financeiras para o Fundo Municipal de Educacio;

V - assegurar que sejam cumpridas, na forma e nos prazos acordados, a aplicacéo e
comprovagao, parcial e final, dos recursos recebidos;
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VI - acompanhar a execucgao dos recursos, informando as ocorréncias que possam
afetar o regular cumprimento do acordado;

VIl - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizac¢éo, aquisi¢&o,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Secretaria;

VIII - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle
do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

IX - orientar e controlar a execugédo das atividades relativas aos servicos de
reproducado de papéis e documentos das unidades escolares;

X - supervisionar a recepgéo e o servico de portaria da Secretaria e das escolas,
zelando pelo bom atendimento as partes e pela manutencéo da ordem,;

Xl - fazer controlar as chaves das dependéncias da Secretaria e das escolas e
providenciar sua abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

XII - orientar e controlar os trabalhos de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
demais servicos gerais das unidades escolares.

) Subsecao ll
Da Area de Fiscalizacdao de Contas

Art. 221. A Area de Fiscalizacdo de Contas, compete:

| - organizar e manter atualizado o cadastro e o controle das Unidades Executoras
das escolas da rede municipal;

Il - acompanhar a execucao dos contratos com clausulas de obrigagbes financeiras
para o Fundo de Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE);

Ill - acompanhar a execucdo dos programas de repasse de recursos informando as
ocorréncias que possam afetar o seu regular cumprimento;

IV - fiscalizar mensalmente as Prestacdes de contas do Programa Dinheiro Direto na
Escola Municipal de Associacéo de Pais e Mestres e do Governo Federal;

V - promover o repasse de valores as Associagdes de Pais e Mestres Municipais para
manutencao das Unidades Escolares e outras despesas, conforme legislacao vigente;
VI - prestar contas ao Sistema do Governo Federal SIGPC.

] Subseciao Il
Da Area de Apoio ao Compras

Art. 222. A Area de Apoio ao Compras, compete:

| -estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor do
Departamento ou ao Secretario;

Il - orientar a padronizagdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Secretaria;

lll - elaborar programacéo de compras para toda a Secretaria;

IV - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

V - orientar as unidades escolares da rede municipal quanto a necessidade de
formular requisicoes de material;

VI - dirigir e supervisionar a aplicagdo dos recursos disponiveis para reformas nas
escolas, aquisicao de material didatico e outros fins similares:

VIl - canalizar recursos especificos do Ministério da Educagédo e da Secretaria de
Educagao do Estado para obtengdo e distribuicdo de material didatico, uniformes e
calgados aos alunos mais carentes; Q\
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VIII - sugerir celebragéo, renovagéo ou rescisdo de convénios, contratos, acordos ou
ajustes com entidades publicas e privadas para prestacdo de assisténcia ao
educando.

) Subsecao IV
Da Area de Controle de Estoque

Art. 223. A Area de Controle de Estoque, compete:

| - fiscalizar e orientar o controle de estoque dos depédsitos das unidades escolares e
realizar inventarios periddicos;

Il - efetuar diariamente o controle de estoque Interno com dados que deverdo ser
transferidos para ficha de controle de estoque mensal e elaborar relatérios mensais;

lll - manter um sistema eficiente de controle do estoque dos materiais;

IV - fornecer subsidios e especificar materiais & Area de Compras;

V - providenciar a organizagdo e a manutencéo, em forma atualizada, dos registros e
controles do patriménio da Secretaria;

VI - determinar e coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens
patrimoniais da Secretaria;

VIl - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

VIII - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuicdo de impressos,
material permanente, de consumo, de construgdo, géneros pereciveis e nao
pereciveis para as unidades da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - orientar e controlar as atividades de aquisicdo, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Secretaria;

X - supervisionar a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo.

) Subsecdo V
Da Area de Apoio ao Educando

Art. 224. A Area de Apoio ao Educando, compete:

I - acompanhar e analisar os Processos de Bolsa de Estudos para servidores:
Il - acompanhar o processo de municipalizacéo de ensino;

Il - cadastrar, acompanhar e supervisionar alunos para o transporte universitario,
incluindo alunos isentos;

IV - gerenciar o processo de concessao de passe escolar;

V - receber, acompanhar e expedir documentos que tramitam dentro e fora da
Secretaria Municipal de Educacéo.

) Subsecao VI
Da Area de Apoio ao Recursos Humanos

Art. 225. A Area de Apoio ao Recursos Humanos, compete:

| - programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, a
selecao, a avaliacdo do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais e aos demais assuntos de pessoal da Secretaria;

Il - adotar as iniciativas necessarias para a revisao periddica do quadro de pessoal da
Secretaria;

’%,
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Il - acompanhar a execugéo das atividades de bem-estar social para os servidores da
Secretaria;

IV - avaliar e implantar o levantamento dos dados necessarios para efeito de
progressao e promogao dos servidores e professores da rede municipal de ensino;

V - acompanhar e supervisionar a demanda reprimida de vagas na Educacéo Infantil
e Ensino Fundamental;

VI - participar da elaboragéo dos planos de acéo que norteiam as diretrizes da politica
educacional do Municipio;

VII - realizar o remanejamento dos servidores da Secretaria;

VIl - atualizar  periodicamente o cadastro de servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educacgao;

IX - identificar e comunicar as necessidades de treinamento para o pessoal da
Secretaria, articulando-se com o 6rgdo competente da Prefeitura para a sua
efetivacao;

X - providenciar e orientar, anualmente, a realizacdo de levantamentos para o plano
de lotacao da Secretaria;

Xl - programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do pessoal
da Secretaria;

XIl - processar, no que lhe diga respeito, todas as fases de concursos e exames para
fins de admissdo ou promocéo de servidores;

XIll - acompanhar os casos de transferéncias, demissées e outros tipos de
movimentag&o de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis;

XIV - assessorar o Secretario, Chefes e Diretores nos assuntos que lhes sao
pertinentes;

XV - prestar suporte a confecgzo da Folha de Pagamento:

XVI - cadastrar e manter atualizado o prontuario funcional dos servidores;

XVII - conferir, controlar e transmitir a Folha de Frequéncia;

XVIIl - elaborar o cracha funcional para todos os servidores da Secretaria de
Educacgao;

XIX - conferir, controlar e transmitir horas extras e banco de horas;

XX - comunicar ao Diretor do Departamento as irregularidades que se relacionem com
a administragao de pessoal da Secretaria;

XXI - fornecer todas as informacdes necessarias e prestar apoio ao CACS-FUNDEB -
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencéo

e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacéo Basica.

Secao Vi
Do Departamento de Projetos

Art. 226. O Departamento de Projetos apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Programas e Atividades;
Il - Area de Eventos e Parcerias.

Subsegéo l
Das Atribuicdes do Departamento de Projetos

Art. 227. Sé&o atribuicbes do Departamento de Projetos:
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| - realizar agendamentos dos servigos de transporte escolar referente aos projetos,
sob a responsabilidade da Secretaria;

Il - dirigir e/ou supervisionar a execugdo de programas e campanhas educativas nos
setores de higiene sanitaria, saide e nutricao, transito e erradicagéo das drogas para
os alunos das escolas municipais;

lll - programar e organizar a realizagdo de eventos relativos as atividades de
assisténcia ao educando, providenciando todo o servico de apoio necessario a sua
consecucao;

IV - prestar assisténcia ao educando, desenvolvendo programas de cooperacgéo entre
pais, a comunidade e a escola;

V -incentivar atividades extra classe, através de iniciacdo em técnicas agricolas,
objetivando aumentar os recursos para as refeicdes dos alunos;

VI - assessorar e coordenar as atividades dos Conselhos vinculados a Secretéaria
Municipal de Educacao;

VII - auxiliar as reunidées dos conselhos: CAE, CME e FUNDEB em diversos assuntos
pertinentes;

VIl - atender os conselheiros do CAE, CME e FUNDEB em geral — recebendo e
agendando horarios;

IX - elaborar convocagdes, declaragées, lista de presenca, minutas de decretos,
portarias, resolucdes, editais e Leis;

X - protocolar documentacgéo de requerimentos, notas ficais relacionadas 3 prestacao
de conta do CAE e FUNDEB e legislagao relacionada aos conselhos;

Xl - organizar e planejar as eleicées dos membros dos Conselhos.

] Subsecio Il
Da Area de Programas e Atividades

Art. 228. A Area de Programas e Atividades, compete:

| - acompanhar programas e atividades direcionadas a Educagdo com atendimento
direto a Diretores de Escola, Vice-Diretores, Professores Chefes:

Il - realizar apoio técnico entre responsaveis pelos projetos;

lll - elaborar cronogramas e agendamento de espacos internos e externos para
realizacéo dos projetos;

IV - efetuar a logistica para o transporte dos alunos envolvidos nos projetos;

V - solicitar cobertura jornalistica e divulgagéo dos eventos:

VI - realizar o planejamento e emitir solicitagdo de compras dos materiais necessarios
para formaturas e ou formacgao de funcionarios;

VIl - auxiliar na organizag&o e realizagéo dos projetos, dando suporte necessario para
a consecugao de todos os objetivos propostos;

VIII - articular as atividades junto & Area de Supervisdo Escolar e apoio pedagégico,
mantendo atualizados sobre as datas dos eventos.

IX - articular e coordenar os projetos na Secretaria Municipal da Educac&o.
] Subsecio llI
Da Area de Eventos e Parcerias

Art. 229. A Area de Eventos e Parcerias, compete:

| - realizar o planejamento, criagdo, producao e execucdo de eventos da Secretaria

Q;
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Municipal de Educacgéo, atendendo também as CEI/EMEI/EMEF e demais Secretarias
Municipais.

Il - efetuar os servigos de apoio, nas etapas pré, durante e pds-evento, tais como:
cerimonial, protocolo, assessoria e apoio para atendimento aos palestrantes,
assessoria e apoio & Area de Programas e Atividades, fechamento da programacao
do evento, organizagdo, coordenagao e credenciamento / inscrigdes, coordenacéo da
expedicao de convites e malas-diretas;

lIl - preparar o evento de acordo com seu tipo (palestra, seminario, férum e outros)
considerando seu objetivo, providenciando agendamento;

IV - agendar os auditérios da Secretaria Municipal da Educagdo com som, projetor,
lousa interativa, microfone e micro computador.

V - elaborar videos e convites;

VI -intermediar a relacdo entre instituicbes federais e estaduais conveniadas 3
Secretaria Municipal da Educacao;

VII - promover a elaboracdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

VIl - celebrar convénios entre a Secretaria Municipal da Educacdo e entidades
educacionais externas;

IX - coordenar e implantar infra-estrutura necessaria para instalacéo de eventos entre
0S parceiros;

X - administrar e coordenar demandas entre as entidades educacionais envolvidas
nos convénios celebrados;

Xl - agendar transporte para eventos e atividades entre as entidades educacionais
envolvidas nos convénios celebrados.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREACAO

Art. 230. A Secretaria Municipal de Esportes e Recreacao tem por finalidade:

I - promover e apoiar as praticas esportivas junto & comunidade;

Il - formular e executar programas voltados ao esporte amador:

Il - 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 populacgéo;

VI - promover as atividades de recreagéo nas praias do Municipio;

VIl - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;
VIII - prestar assisténcia a formacgéo de associagées comunitarias com fins esportivos
e de recreacao;

IX - promover programas esportivos e recreativos junto as unidades escolares.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Esportes e Recreacédo apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Departamento de Esportes;
Il - Departamento de Eventos e Lazer;
[l - Departamento de Esportes Adaptados.

o
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Secao |
Do Secretario de Esportes e Recreagio

Art. 231. Compete ao Secretario de Esportes e Recreacgao:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreacéo e lazer
no Municipio;

Il -promover a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

lil -formular a politica de esportes e de recreacdo e lazer do Municipio, em
coordenagéo com o Conselho Municipal de Esportes e Recreacao;

IV - supervisionar a administracdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

V - promover a utilizagdo dos parques, pracas e jardins municipais para fins de
recreacgéo e lazer e promover a administragdo dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

VI - promover a organizagéo do calendario de realizacGes recreativas e de lazer no
ambito municipal;

VIl - promover a instalacdo e a ampliacdo dos recantos e centros de lazer e de
recreagao publica municipal;

VIl - acompanhar os servicos de ornamentagdo da cidade para as festividades
tradicionais do Municipio;

IX - promover a realizagdo de programas desportivos e a organizacdo 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 realizagéo de programas de interesse da populac&o;

Xll - incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

XIll - fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreacdo e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integracéo
desses setores;

XIV - estudar e definir formas de colaboragédo da Prefeitura com os programas dos
clubes desportivos e recreativos do Municipio:;

XV - promover a elaboragdo de programas de valorizacédo dos eventos tradicionais de
esportes e recreacgdo popular do Municipio;

XVI - tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte
amador, recreagao e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade:

XVII - propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e privados
relacionados com esportes, recreacéo publica e lazer:

XVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao
Do Secretario Adjunto de Esportes e Recreacio

Art. 232. Compete ao Secretario Adjunto de Esportes e Recreacgdo substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado, representara o Secretério 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 funcées
vinculadas a pasta. @/
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Paragrafo unico. Para a nomeacgao ao cargo de Secretario Adjunto de Esportes e
Recreacéo, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Esportes

Art. 233. O Departamento de Esportes apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Modalidades;
Il - Area de Futebol;
Ill - Area de Educacéao e Rendimento.

Subsecio |
Das Atribuicoes Do Departamento de Esportes

Art. 234. Sao atribuicées do Departamento de Esportes:

| - dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

Il -preparar a programacéo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

lll - expedir normas, instrugcdes ou ordens de servico para execugdo 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 reposigéo;

V - elaborar o calendario das competicbes, eventos e certames a serem realizados
nos equipamentos desportivos; ,

VI - promover a execugéo de atividades relacionadas com permissoes, promogcdes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

VII - elaborar instrugbes e ordens de servigo, para a boa execucéo dos trabalhos sob
sua direcao;

VIl - promover o atendimento médico, durante a realizagédo de qualquer espetéculo,
nos equipamentos esportivos do Municipio;

IX - fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

X - promover a elaboragéo de projetos e orcamentos referentes a obras de construcao
€ reparagao necessarias aos equipamentos desportivos, bem como fiscalizar sua
execucao;

XI - prestar contas ao Secretario da execugéo dos planos e programas levados a cabo
pelo Departamento;

XIl - promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalagdes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

XIil - fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

XIV - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua direcao;

XV - coordenar e acompanhar a realizagdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

XVI - agenciar junto a empresas, através dos 6rgaos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realizacdes esportivas. Q/
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_ Subsecio i
Da Area de Modalidades

Art. 235. A Area de Modalidades, compete:

I -realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar politicas relativas aos
esportes educacionais e de rendimento;

Il - desenvolver gestdes de planejamento, avaliagdo e controle de programas, projetos
e agoes;

Il - articular-se com os demais segmentos da Administracdo Publica tendo em vista a
execucao de agdes integradas nas areas de atuacéo;

IV - manter intercdmbio com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, instituicdes de ensino superior e terceiro setor, em prol do
desenvolvimento do esporte;

V - zelar pelo cumprimento da legislacéo esportiva;

VI - efetuar levantamento de necessidades e demanda de modalidades por setor;

VII - verificar e elaborar relatério do andamento de projetos.

Subsecao i
Da Area de Futebol

Art. 236. A Area de Futebol, compete:

| - registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia;
Il - realizar inscricbes para os campeonatos amadores de futebol dos quais seja
responsavel;

Il - formular e decidir quanto as datas e horarios dos jogos, emitindo, para tanto, as
devidas tabelas;

IV - proceder os julgamentos disciplinares de primeira instancia no tocante ao futebol
amador, através da Junta Disciplinar Desportiva — JDD;

V - acompanhar e colaborar, quando solicitado, com os procedimentos licitatérios
referentes a assuntos inerentes ao futebol amador;

VI - prestar informagdes e orientagdes ao publico que procura os servicos da
Secretaria na modalidade de futebol.

] Subsecao Il
Da Area de Educacdo e Rendimento

Art. 237. A Area de Educagdo e Rendimento, compete:

I - assessorar os profissionais da Secretaria de modo a concretizar as diretrizes do
Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Esportes e Recreacao;

Il - planejar, sistematizar e organizar as acOes da assessoria pedagdgica aos
profissionais;

lll - coordenar aulas, avaliacdes, festivais, competicbes, demonstracdes, premiacdes,

sempre no sentido de aperfeicoar os resultados esperados em funcdo dos
investimentos feitos;

@
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IV - formular e cobrar relatérios de aproveitamento e rendimento das equipes;

V - realizar visitas as unidades esportivas para observar a realidade, identificando
necessidades, com o propésito de auxiliar na reflexdo, qualificacdo e implementacéo
da pratica desportiva;

VI - acompanhar os trabalhos desenvolvidos com os alunos com maiores
rendimentos, visando a ascensdo dos mesmos na area esportiva;

VII - prestar contas ao superior imediato de todas as atividades e programacées
esportivas em andamento quando assim lhe for solicitado.

Secao IV
Do Departamento de Eventos e Lazer

Art. 238. O Departamento de Eventos e Lazer apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Area de Manuteng&o;
Il - Area de Lazer;
Ill - Area de Eventos Esportivos.

Subseciao |
Das Atribuicoes do Departamento de Eventos e Lazer

Art. 239. S3o atribuicdes do Departamento 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 instituicdes existentes no Municipio, que tenham por objetivo
a difus&o e o desenvolvimento de préticas e agdes de lazer junto & populagso;

IV - orientar a implantagdo de programas de Eventos e lazer em colaboragcdo com
entidades, clubes e associagbes comunitarias;

V -agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento para realizagées de eventos e lazer para a populacao;

VI - propor e orientar a instalag@o e a ampliacdo de recantos e centros de lazer;

VIl - programar e supervisionar a utilizagao dos parques, pracas e jardins, para fins de
recreacao e lazer;

VIII - organizar o calendario de realizacées recreativas no ambito municipal;

IX - programar, dirigir e supervisionar a realizago de desfiles voltados ao esporte;

X - manter entendimentos visando & cooperagdo de bandas de mUsica para a
realizacao de concertos publicos nos eventos esportivos:

Xl - programar, dirigir e supervisionar a realizagdo de atividades esportivas voltadas
ao servidor publico;

XIl - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de apoio administrativo e
financeiro;

XIIl - fixar politicas de gestao dos recursos financeiros disponiveis;

XIV - providenciar a documentacdo necessaria celebracdo de convénios e o seu
acompanhamento;

XV - conduzir a elaboracéo e implementacéo dos planos estratégicos e operacionais,
em todas as areas da Secretaria, visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade:

XVI - coordenar e executar os respectivos planos de acgéo, facilitando e integrando o
trabalho das equipes na Secretaria;
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XVII - coordenar as negociagcdes com empresas ou instituicdes, visando atender as
necessidades da Secretaria e da populagdo do Municipio;

XVIII - manter contatos com a diregdo de empresas, entidades de classe, érgéos
governamentais ou n&o, visando a harmonizar esforcos que se traduzam em
beneficios para a Secretaria e comunidade.

_ Subsecéo IV
Da Area de Manutencao

Art. 240. A Area de Manutencao, compete:

| - supervisionar a manutencao das areas esportivas, identificando necessidades de
reparos, definindo as prioridades, visando preservar as condicdes de funcionamento
das instalagdes;

Il - supervisionar os servicos de seguranca, limpeza, manutencéo e jardinagem,
visando o adequado atendimento das necessidades das areas usudrias desses
servicos;

Il - controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servicos gerais, visando
otimizar a utilizac&o do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

IV - supervisionar o consumo de materiais;

V - efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios @ manutencao.

Subsecéo i
Da Area de Lazer

Art. 241. A Area de Lazer, compete:

I - coordenar as atividades desenvolvidas em pracas, parques e ginasios de esportes
do Municipio;

Il - coordenar a programagédo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

Il - emitir relat6rio com as providéncias necessarias para a realizagdo dos eventos;

IV - coordenar o cumprimento do calendario das competi¢cdes, eventos e certames a
serem realizados nos equipamentos desportivos;

V - coordenar a execugédo de atividades relacionadas com permissdes, promocgdes e

publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio juntamente com o Diretor de
Eventos;

VI - fazer cumprir ordens de servico, para a boa execucao dos trabalhos;

VII - promover o atendimento médico, durante a realizacdo de qualquer espetaculo,
nos equipamentos esportivos do Municipio;

VIII - regular e fiscalizar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

IX - participar da programacédo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio. :

) Subsecgio IV
Da Area de Eventos Esportivos

Art. 242. A Area de Eventos Esportivos, compete:

I - apoiar e estimular as instituigdes locais que necessitam de suporte para realizacao

Q,
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dos referidos eventos;

Il - captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das
atividades de esporte e lazer e a divulgagao dos eventos e shows do Municipio;

lll - realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

IV - desenvolver agbdes integradas com outras Secretarias Municipais;

V -planejar e realizar eventos Municipais ou Regionais através de programas e
projetos que tenham como iniciativa o desenvolvimento do esporte, relevando a
realidade concreta existentes no Municipio;

VI - incentivar e assessorar a realizacdo de eventos esportivos nos Municipios e nas
Regides.

Secao V
Departamento de Esportes Adaptados

Art. 243. S&o atribuicdes Do Departamento de Esportes Adaptados:

| - dirigir e fiscalizar as atividades adaptadas para pessoas com limitacdes e/ou
necessidades especiais e da melhor idade;

Il - disseminar a pratica de esportes entre pessoas acima de 60 anos;

Il -integrar modalidades adaptadas & programagdo de eventos esportivos nas
dependéncias desportivas do Municipio;

IV - elaborar o calendario das competicGes e eventos a serem realizados;

V - promover a execucgédo de atividades relacionadas:

VI - realizar o levantamento da demanda/necessidades:

VIl - atuar liderando o grupo de professores/instrutores especializados em esportes
adaptados (paraolimpicos e para a Melhor Idade) ; -
VIII - coordenar, de forma plena ou conjunta, aulas, avaliacdes, festivais,
competicGes, demonstragdes, premiagdes, sempre no sentido de aperfeicoar os
resultados e disseminar a prética de esportes entre pessoas com limitaces;

IX - formular e analisar os relatérios de aproveitamento e rendimento das equipes;

X - prestar contas ao superior imediato de todas as atividades e programacoes
esportivas em andamento quando assim |he for solicitado;

Xl - manter canal de comunicagdo e colaboragdo com a Secretaria Municipal da

Pessoa com Deficiéncia e do Idoso, visando a promocao das politicas voltadas a esse
publico.

CAPITULO XVIi
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 244. 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 realizagéo 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;
Q»
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VI - relacionar-se com entidades publicas e privadas visando o apoio e a formacao 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.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Turismo apresenta em sua estrutura
interna o Departamento de Planejamento e Eventos.

Secéao |
Do Secretario de Turismo

Art. 245. Compete ao Secretario de Turismo:

| - propor ou apoiar a organizagéo de feiras, congressos, exposicoes e eventos que
possam promover a economia e as atragées no Municipio;

Il - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;

lll - promover a execucgéo de planos e programas de incentivo as atividades turisticas
em nivel municipal;

IV - formular a politica de turismo do Municipio, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Turismo;

V - promover, em articulagdo com o Secretario Municipal de Planejamento e
Tecnologia da Informag&o, a elaboragéo do diagnéstico turistico de Caraguatatuba e
propor as estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

VI - propor e negociar, em coordenagdo com a Fundagéo Cultural de Caraguatatuba,
o levantamento e a conservagdo do patriménio histérico, cultural e artistico do
Municipio; ‘

VII - estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando a melhoria da oferta
dos servigos turisticos na cidade e seus arredores;

VIII - propor os regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados
relacionados com o turismo local;

IX - propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a
valorizag&o e conservagéo do meio ambiente natural e cultural;

X - entrosar-se com 6rgéos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar
decisbes sobre a sua atuacdo no Municipio;

Xl - promover os servigos basicos de seguranca aos usudrios das praias e recantos
de lazer e atracao turistica;

Xl - desenvolver programas de divulgacdo da cidade com o fim de alcancar as
correntes turisticas regionais, nacionais e internacionais;

XIll - dotar a Secretaria de sistema de informagdes de interesse turistico dirigido a
populacéo da cidade e aos visitantes;

XIV - negociar com 6rgaos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio e da regizo.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Turismo

Art. 246. Compete ao Secretario Adjunto de Turismo 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

’&
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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.

Paragrafo unico. Para a nomeacéo ao cargo de Secretario Adjunto de Turismo, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Planejamento e Eventos

Art. 247. O Departamento de Planejamento e Eventos apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area Planejamento e Projetos Turisticos;
Il - Area de Divulgacéo e Eventos;
Il - Area de Agdes Turisticas Regionais.

Subsecao |
Das Atribuicoes Do Departamento de Planejamento e Eventos

Art. 248. Sao atribuicbes Do Departamento de Planejamento e Eventos:

| - coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;

Il - conduzir projetos de expanséo turistica no Municipio;

lll - discutir com liderancgas locais planos de acéo e tipos de apoio do poder municipal
ao desenvolvimento turistico;

IV - coordenar estudos e acbes 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 informacdes sobre a induUstria turistica na
regido: infra-estrutura de servicos e fluxos e perfis de turistas;

VI - estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua
aplicacao na regiao de Caraguatatuba;

VIl - providenciar a elaboragédo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;

VIIl - proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que
gerem empregos e aproveitem recursos locais;

IX - catalogar a legislagéo e regulamentacéo local, estadual e nacional sobre turismo,
visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

X - manter registros atualizados de informagdes de interesse para o desenvolvimento
turistico no Municipio;

Xl - agenciar junto a empresas, através dos 6Orgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de eventos turisticos:

Xl - participar da programacdo de eventos turisticos que atraiam visitantes e
movimentem a economia do Municipio;

XIlll - coordenar-se com érgdos congéneres de outros municipios para a execucao de
programas comuns de fomento turistico regional;

XIV - programar a realizacdo de eventos que atraiam visitantes e movimentem a
economia do Municipio;

XV - coordenar as tarefas de levantamento de informagées e elaboragéo de planos

Q/,
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relativos ao turismo municipal;

XVI - elaborar projetos e orgamentos dos eventos turisticos para cada ano;

XVII - preparar com o Secretario o calendario turistico anual do Municipio;

XVIII - preparar mapas, roteiros e sugestdes de atividades de turismo para visitantes;
XIX - organizar e manter atualizado o sistema de informacdes sobre hotéis,
restaurantes e outros servicos de infra-estrutura, sua capacidade de atendimento e
respectivos enderecos;

XX - organizar e manter os registros de informacées de interesse para o planejamento
do turismo no Municipio;

XXI - elaborar os projetos de implantagéo das atividades de turismo no Municipio;

XXII - promover a elaboragdo do plano de sinalizacdo de interesse turistico do
Municipio;

XXIII - elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

XXIV - articular-se com 6rgaos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a
obtenc&o de apoio aos programas turisticos do Municipio;

XXV - coordenar-se com 6rgéos estaduais ou de outros municipios para a execucao
de programas comuns;

XXVI - organizar reunides com representantes de entidades locais, visando discutir e
colher sugestées para incremento do turismo no Municipio;

XXVII - promover a orientagéo de entidades e grupos particulares na organizagso de
atividades de interesse turistico;

XXVIII - desempenhar as tarefas de relagdes publicas com os programas e eventos
de turismo patrocinados pela Prefeitura;

XXIX - programar e executar as medidas para langamento e difusdo dos eventos;
XXX - promover a divulgacdo dos projetos da Secretaria e a mobilizacdo da publico
gue se pretende atingir; '

XXXI - coordenar atividades de recepgéo e acompanhamento de turistas e visitantes;
XXXII - supervisionar a administragdo dos postos de informacdo aos turistas e
visitantes.

] Subsecao Il
Da Area Planejamento e Projetos Turisticos

Art. 249. A Area Planejamento e Projetos Turisticos, compete:

I - desenvolver e propor agdes de sensibilizacao 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 captacédo de recursos para as
acoes relacionadas direta ou indiretamente com o turismo:

V - elaborar, coordenar e operacionalizar as acOes relacionadas a segmentacéo
turistica;

VI - apoiar a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, no que se refere a
Departamento;

VIl - promover o levantamento de dados e a construgdo de indicadores para o
desenvolvimento do turismo como setor econémico da regiao;

VIII - atualizar banco de dados para o planejamento, implantacdo e desenvolvimento
de projetos de turismo;
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IX - promover e participar de palestras, cursos, encontros, seminarios e eventos de
formagao permanente para aprimoramento dos profissionais dos diversos segmentos
do turismo;

X - executar agbes de fomento & conscientizacdo dos profissionais e dirigentes dos
diversos segmentos do turismo da importancia da melhoria do receptivo da Cidade
para o desenvolvimento da economia e inclusdo social.

) Subsecio Il
Da Area de Divulgacao e Eventos

Art. 250. A Area de Divulgacao e Eventos, compete:

| - executar os servigos publicos turisticos de acordo com a politica municipal de
turismo;

Il - organizar, realizar e apoiar eventos de atragdo turistica, em parceria com outras
Secretarias da Prefeitura, empresas, érgdos e entidades regionais, estaduais, federais
e internacionais;

lil - apoiar a divulgacéo de Caraguatatuba como destino turistico, em sintonia com as
demais unidades da Secretaria;

IV - organizar e realizar viagens receptivas de divulgagdo turistica a jornalistas
especializados e agentes de viagens para promocao do turismo no municipio;

V - apoiar a articulagéo junto aos diversos segmentos do turismo e a iniciativa privada
para a obtengao de patrocinio e parcerias para a realizagao de projetos turisticos;

VI - executar agcdes de pesquisa de linhas de financiamento e de captacdo de
recursos junto a o6rgaos e entidades regionais, estaduais, federais e internacionais,
para a realizagao de projeto e desenvolvimento de material, para fortalecimento do
setor de turismo;

VII - elaborar projetos de melhoria da Infra-estrutura turistica para o desenvolvimento
econdmico com inclusdo social, aliando-se as iniciativas de outros setores da
Administracéo Municipal;

VIII - participar da definicdo de critérios de avaliacdo de projetos de investimento e
desenvolvimento no setor de turismo;

IX - desenvolver as principais aptiddes turisticas do municipio, tais como o turismo
ecoldgico, rural, de eventos, de negdcios, religioso, comunitario, cientifico e o cultural;
X - desenvolver e aprimorar a infra-estrutura para o turismo no Municipio, podendo o
poder publico realizar parcerias com a iniciativa privada.

] Subsecao IV
Da Area de Agbes Turisticas Regionais

Art. 251. A Area de Acbes Turisticas Regionais, compete:

I - realizar estudos e pesquisas de andlise de dados pertinentes a atividade turistica
para que proponha medidas de melhoria do turismo no municipio em todas as suas
modalidades, como as de negécios, ecoldgico, rural, histérico, religioso e cultural,
principalmente sob o enfoque de desenvolvimento econdmico

Il - desenvolver agdes de conscientizagdo a respeito das potencialidades do turismo
para o desenvolvimento socioecondmico, a geracdo de emprego e renda e a melhoria
da qualidade de vida;

lll - manifestar-se sobre matérias de influéncia turistica regional;

IV -incentivar a criagdo de entidades sem fins lucrativos que tenham por objeto
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destinar recursos & implantagdo de planos, programas e projetos de cunho turistico
regional;

V - desenvolver, coordenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de
incentivo ao turismo advindos da iniciativa privada ou de outras pastas da
administracao municipal;

VI - promover e gerenciar servicos de fiscalizagdo e controle de qualidade dos
produtos e servigos turisticos, na conformidade das normas vigentes ou a serem
criadas a fim de garantir a satisfagdo dos que utilizam de tais produtos mantendo um
padrao minimo de qualidade;

VII - gerenciar o controle de servicos de registro empresarial ligado a area do
Turismo, em toda a circunscrigdo do Municipio;

VIl - compreender, fomentar e promover destinos, roteiros e atividades turisticas dos
municipios integrados a fim de explorar as oportunidades que o turismo regional
proporciona a esta municipalidade

IX - desenvolver atividades turisticas que privilegiem o estimulo e a preservacio da
cultura caicgara;

X - desenvolver e acompanhar projetos de resgate da histéria do municipio através de
atividades educacionais turisticas a fim de restabelecer a conectividade da populacao
com o surgimento e desenvolvimento histérico do municipio.

CAPITULO XVIII
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

Art. 252. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania tem por
finalidade:

I -organizar a gestdo municipal de assisténcia social na forma de sistema
descentralizado e participativo denominado Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS; ‘

Il - planejar, organizar, executar o controle da politica publica de assisténcia social
aplicada no municipio de Caraguatatuba, conforme preconiza o Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS:

Il - incentivar e apoiar o pleno exercicio dos direitos e deveres sociais dos cidadaos,
em todas as expressdes da cidadania, da liberdade, da igualdade e da democracia,
associado a gestdo de riscos e combate a situacdes de vulnerabilidade social da
populacao;

IV - dar cumprimento ao principio da equidade e ao carater emancipatério da politica
de assisténcia social, promocéo da ascensio social e integracdo a vida comunitaria e
a inclusao produtiva;

V -implementar, executar, avaliar e acompanhar os programas, projetos e servicos
continuados de assisténcia social destinados a prevenir riscos e vulnerabilidade
sociais, priorizando: _

o atendimento integral a familia em carater continuado fortalecendo sua funcdo de
protecdo, prevenindo a ruptura dos seus vinculos, promovendo o seu acesso e
usufruto de direitos, orientando e acompanhando membros da familia em situacoes
de ameaga ou violagao de direitos, contribuindo na melhoria da qualidade de vida,

oportunizando acesso a programas de transferéncia de renda e beneficios
assistenciais;

a) o apoio e protecdo a populacio atingida por situacées de emergéncia e
calamidade publica, com a oferta de alojamentos provisérios, em parcerias com
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as demais politicas publicas, conforme as demandas apresentadas e o
atendimento a outras ocorréncias de riscos sociais mediante avaliagao social
emitida por profissional de Servico Social;

a defesa e a protegdo da crianga e do adolescente em situacéo de risco social,
fortalecendo vinculos familiares e comunitarios, prevenindo ocorréncias de
violacao de direitos, acolhendo temporariamente em instituicbes de
acolhimento nos casos de perda de vinculos familiares e promovendo acoes de
carater sécio-educativo;

o fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria de adolescentes e
jovens, contribuindo para o retorno e permanéncia na escola, por meio do
desenvolvimento de atividades que estimulem a convivéncia social,
participac&o cidada e uma formagao geral para a inclusdo no trabalho:

o atendimento a mulheres em situag@o de violéncia, propiciando condicbes de
seguranca fisica, emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e social,
visando a superagdo da situacdo de violéncia, desenvolvimento de
capacidades, oportunizando autonomia pessoal e social;

o atendimento & pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no
fortalecimento dos vinculos familiares e do convivio comunitario, prevenindo
situagdes de risco social;

a defesa e afirmagéo dos direitos da pessoa com deficiéncia e suas familias,
fortalecendo vinculos familiares, bem como, o0 desenvolvimento de
capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas
emancipatorias, na superagéo da vulnerabilidade social:

o atendimento as pessoas em situacdo de rua, assegurando atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do
fortalecimento de vinculos interpessoais e familiares, oportunizando a
construgao de novos projetos de vida, da autonomia, da insercdo social e da
protecdo as situagées de violéncia;

o estabelecimento de parceria com entidades da rede sécio-assistencial para a
execucao da Politica Municipal de Assisténcia Social, apoiando a organizacao
e o atendimento social a populacao;

o fortalecimento dos Conselhos de Politicas Publicas e de defesa de direitos,
visando a efetivacdo do controle social, bem como, a participagdo da
sociedade civil a gestdo operacional dos servicos da assisténcia social,
compreendendo a manutengdo patrimonial, a logistica, suprimento,
almoxarifado e recursos humanos:

a gestdo financeira e contabil, compreendendo a gestdo orgcamentaria e
financeira, convénios e ou parcerias, contratos e o gerenciamento dos recursos
da assisténcia social, do Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS, de

forma compartiihada com o Conselho Municipal de Assisténcia Social —
COMAS;

VI - formular, coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia Social e as deliberagbes e
competéncias do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIl - realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de agbes na area de
assisténcia social no municipio de Caraguatatuba;

VIII - promover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica
e/ou especial para familias, individuos e grupos que deles necessitem;

IX - contribuir com a inclusdo, a equidade dos usudrios e grupos especificos,
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ampliando o acesso aos bens e servicos socioassistenciais basicos e especiais na
area urbana e rural;

X - assegurar que as agdes no dmbito da assisténcia social tenham centralidade na
familia e que garantam a convivéncia e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

Xl - planejar, organizar e executar politicas publicas de atendimento e protecao a
infancia e adolescéncia, idosos, & pessoa com deficiéncia, familias, grupos e
individuos em situagdo de vulnerabilidade social, mediante a participacdo das
familias, da sociedade e de entidades governamentais e nao governamentais;

XII - prevenir situagbes de risco pessoal e social, por meio do desenvolvimento de
potencialidades do individuo, a convivéncia e o fortalecimento dos vinculos familiares
e comunitarios;

XIII - monitorar os Servigos da rede s6cio assistencial publica e privada;

XIV - promover e participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas, féruns e
conferencias na area de assisténcia social;

XV - prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se
encontram em situacéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus
tratos fisicos e ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas,
cumprimento de medidas sécio-educativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho
infantil, entre outras;

XVI - mobilizar, por meio de informacao, divulgagdo e sensibilizacdo os cursos de
qualificag@o profissional e demais oportunidades nos territorios, visando a inclusio
produtiva e emancipacéo social;

XVII - garantir a oferta de servicos de protecdo social especial, na modalidade de
média complexidade, garantindo a protecdo e o atendimento as familias e individuos
que se encontram em situacdo de risco pessoal e social, e que tenham os seus
direitos violados, mas cujos vinculos familiares n&o foram rompidos;

XVIII - oferecer servicos de alta complexidade, garantindo a protecdo integral,
moradia, alimentag&o, higienizagéo as familias e individuos sem referencia e aqueles
que necessitam ser retirados de seus nucleo familiar e/ou comunitario;

XIX - desenvolver diretamente e/ou em parceria com o governo estadual e federal, os
programas de atendimento e protegéo a crianca e aos adolescente, idoso, & pessoa
com deficiéncia, familias, grupos e individuos;

XX - inserir as familias no CADUNICO para Programas Sociais, conforme orientacao
do Ministério do Desenvolvimento Social - MDS:

XXI - promover, em conjunto com os Conselhos afins da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Cidadania — SEDESC, as conferéncias municipais;

XXII - intermediar convénios e instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e érgéos da administragéo direta e indireta da Unido, Estado e outros
Municipios;

XXIII - desenvolver acées integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIV - exercer a execugdo orcamentaria no ambito da Secretaria;

XXV - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

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

XXVII - valorizar o desenvolvimento e a capacitacdo continuada dos recursos
humanos da 4rea de Assisténcia Social — SUAS, relacionados aos setores
governamentais e nao governamentais.

Paragrafo GUnico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania
apresenta a seguinte estrutura interna:

\
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| - Departamento de Gestéo do Sistema Unico;

Il - Departamento de Protecao Social Basica;

lll - Departamento de Protecao Social Especial;

IV - Departamento de Fomento as Acdes Sociais e de Solidariedade.

Secao |
Do Secretario _de Assisténcia Social

Art. 253. Compete ao Secretario de Assisténcia Social:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulacéo da politica de
trabalho e acao social do Municipio;

Il - promover a elaboragdo do diagnéstico dos principais problemas sociais do
Municipio para cuja solugéo a Prefeitura possa colaborar:;

lll - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario € promocao social;

IV - propor estratégias de agéo, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V - formular democraticamente e implantar Politica Municipal de Assisténcia Social:

VI - dirigir o processo de elaboragéo, aprimoramento e implementagido de planos,
programas e projetos de Protegdo Social Basica e Especial e de agdes de inclusio
social;

VII - gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

VIII - propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugdo de seus problemas;

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

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Assisténcia Social

Art. 254. Compete ao Secretario Adjunto de Assisténcia Social substituir o Secretéario
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 funcdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo tnico. Para a nomeacéo ao cargo de Secretério Adjunto de Assisténcia
Social, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll )
Do Departamento de Gestiao do Sistema Unico

Art. 255. O Departamento de Gestdao do Sistema Unico apresenta a seguinte
estrutura interna:

| - Area Financeira e de Orgamento;
Il - Area de Vigilancia Socioassistencial;
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Il - Area de Planejamento.

Subsecio | ]
Das Atribuicoes Do Departamento de Gestao do Sistema Unico

Art. 256. S3o atribuicbes do Departamento de Gestdo do Sistema Unico:

| - conduzir a elaboragao do Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - elaborar diagnéstico municipal da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia
Social;

lll - elaborar e acompanhar a execugédo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO, Lei Orgamentaria Anual — LOA, em conjunto com a Diretoria de
Gestédo Orgcamentaria e Financeira, garantindo ampla participacdo das unidades
organizacionais da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania e
Conselhos;

IV - submeter a LOA, LDO e PPA, relativos a politica de assisténcia social e unidades
vinculadas a apreciagédo e deliberagéo dos Conselhos afetos a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Cidadania;

V - acompanhar as deliberagbes dos conselhos de politicas publicas e de direitos
afetos a sua area de competéncia;

VI - acompanhar os projetos de Lei das trés esferas de governo afetos & politica de
assisténcia social;

VIl -prestar o assessoramento técnico e operacional aos conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania;

VIl - participar da elaboragcdo do cronograma de desembolso relativo as unidades
orcamentarias vinculadas & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Cidadania;

IX - coordenar e acompanhar o trabalho da equipe a sua diretoria, assegurando a
realizacdo de supervisdes sistematicas;

X - articular-se as demais diretorias e assessorias para a sistematizacdo das
informacdes, geradas pelas unidades organizacionais da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Cidadania, em relatério anual (qualitativo/quantitativo) de
gestao da politica municipal de assisténcia social e para o planejamento das acées;

Xl - promover a articulagdo da rede socio assistencial com demais orgaos da
administracao direta e indireta;

XIl - planejar, organizar e promover a capacitagdo continuada da equipe vinculada &
sua diretoria, de acordo com a demanda detectada nas supervisoes.

) Subsecao Il
Da Area Financeira e de Orcamento

Art. 257. A Area Financeira e de Orcamento, compete:

I - auxiliar na elaboragcdo do Plano de Aplicacdo Anual dos Fundos vinculados a
SEDESC;

Il - acompanhamento e controle da movimentacao financeira das contas bancarias
desta secretaria;

Il - prestar informacgées solicitadas pela Auditoria do Estado, Tribunal de Contas da
Unido e Controladoria Geral da Unido, concernentes a prestacbes de contas de
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convénios ou similares;

IV - solicitar empenhos para pagamento de convénios ou similares a Secretaria
Municipal da Fazenda;

V - orientar e informar quanto a execugéo de convénios ou similares de entidades
privadas sem fins lucrativos;

VI - controlar e analisar as prestacdes de contas de convénios ou similares firmados
com organizag¢des da sociedade civil sem fins lucrativos;

VIl - solicitar pagamentos de parcelas de convénios ou similares, firmados com
Organizagdes da Sociedade Civil sem fins lucrativos, junto a Secretaria Municipal da
Fazenda,

VIII - solicitar pareceres, referente a aprovacdo das prestacdes de contas das
Organizagbes da Sociedade Civil sem fins lucrativos, junto a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

IX - efetuar a imediata tomada de contas quando constatada qualquer irregularidade
nas prestacdes de contas pactuadas com Organizacdes da Sociedade Civil sem fins
lucrativos, as quais resultem em prejuizo para a administragao publica municipal;

X - o controle e manutencgéo de arquivos, em lugar proprio das prestacdes de contas
de convénios e similares, firmados com as Organizagdes da Sociedade Civil sem fins
lucrativos, Estado e Uniao; de preferéncia, em caixas de arquivo morto, bem como em
pastas suspensas com identificacdo de cada um desses;

Xl - acompanhar e executar os tramites legais para execucdo de convénios ou
similares com a Uniao, Estado e Organizagcdes da Sociedade Civil sem fins lucrativos;
XIl - acatar as deliberagbes dos conselhos afetos a area e executa-las no ambito de
suas responsabilidades.

] Subsecao lli
Da Area de Vigilancia Socioassistencial

Art. 258. A Area de Vigilancia Socioassistencial, compete:

| - elaborar e atualizar, periodicamente, o diagndstico socioterritorial que deve conter
informagdes especificas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda de
servicos de protecédo social basica e de protegdo social especial, bem como
informacGes igualmente especificas referentes ao tipo e volume de servicos
efetivamente disponiveis e ofertados a populacéo;

Il - contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na
elaboracdo de planos e diagnésticos, bem como na elaboragdo dos diagnoésticos
circunscritos aos territérios de abrangéncia de cada CRAS;

lll - colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizag&o cadastral do CADUNICO em ambito municipal;

IV - utilizar a base de dados do CADUNICO como ferramenta para construcéo de
mapas de vulnerabilidade social dos territorios, para tragar o perfil de populacdes
vulneraveis e para estimar a demanda potencial dos servicos de Protecdo Social
Basica e sua distribuicdo no territorio;

V - fornecer, sistematicamente, as unidades da rede sécio assistencial, especialmente
aos CRAS e CREAS, informagdes e indicadores territorializados, produzidos a partir
de dados do CADUNICO e de outras fontes, objetivando auxiliar as acdes de busca
ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliagéo dos proprios servicos;

VI - utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacdes e dos programas
de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos




MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

permanentes de identificacdo das familias que apresentam caracteristicas de
potenciais demandantes dos distintos servicos socio assistenciais e, com base em
tais informacdes, planejar, orientar e coordenar acdes de busca ativa a serem
executadas pelas equipes dos CRAS e CREAS;

VII - fornecer, sistematicamente, aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com
bloqueio ou suspensao do beneficio e monitorar a realizacdo da busca ativa destas
familias pelas referidas unidades;

VIl - organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o
sistema de notificacbes para eventos de violagdo de direitos, estabelecendo
instrumentos e fluxos necessarios a sua implementacao e funcionamento. Tal sistema
deve contemplar, no minimo, o registro e notificacdo de violagbes de direitos que
envolvam eventos de violéncia intrafamiliar, de abuso ou exploracdo sexual de
criancas e adolescentes e de trabalho infantil;

IX - orientar os procedimentos de registro das informacdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede sécio assistencial, zelando pela
padronizacdo e qualidade dos mesmos, uma vez que tais informacbes sido de
fundamental relevancia para a caracterizacdo da oferta de servicos e para a
notificagdo dos eventos de violagao de direitos;

X - responsabilizar-se pela gestao e alimentagéo de outros sistemas de informacéo,
que provém dados sobre a rede sécio assistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, quando estes ndo forem especificos de um programa, servicos ou
beneficios;

Xl - analisar, periodicamente, os dados dos sistemas de informacido anteriormente
referidos, utilizando-os como base para producao de estudos e de indicadores;

Xll - coordenar, em &mbito nacional, estadual e municipal, o processo de realizacdo
anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas;

XIll - estabelecer, com base nas normativas existentes e no dialogo com as demais
areas técnicas, padrées de referencia para avaliagdo da qualidade dos servicos
ofertados pela rede sécio assistencial e monitora-los por meio de indicadores;

XIV - coordenar, de forma articulada com as areas de Protecdo Social Basica e de
Protec&o Social Especial da Secretaria, as atividades de monitoramento da rede sécio
assistencial publica e privada, de forma a avaliar, periodicamente a observancia dos
padrdes de referencia relativos a qualidade dos servicos ofertados;

XV - estabelecer articulagdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre
os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e individuos num dado territério,
colaborando para o aprimoramento das intervencées realizadas;:

XVI - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

XVII - coordenar e acompanhar a alimentagio dos sistemas de informacgo de onde
provém dados sobre a rede sécio assistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, mantendo permanente didlogo com as areas de Protecdo Social Basica e
de Protecdo Social Especial, que s&o diretamente responsaveis pela provisdo dos
dados necessérios a alimentagédo dos sistemas especificos ao seu ambito de atuacao,
manter as informagGes da politica de assisténcia social do municipio atualizadas junto
aos sistemas informatizados das trés esferas de governo, principalmente o estadual e

federal, conforme orientacdo da diretoria Do Departamento de Gestdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social e demais diretorias da SEDESC.

_ Subsecéo IV
Da Area de Planejamento

/(,)
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Art. 259. A Area de Planejamento, compete:

| - coordenar a elaboracao dos planos, programas e projetos setoriais da SEDESC,
compatibilizando-os com os objetivos, principios e diretrizes gerais do Governo
Municipal,

Il - acompanhar o controle e avaliar os planos, programas e projetos e elaboracéo de
relatérios que se fizerem necessarios, com a participacdo das unidades
departamentais;

lll - apoiar, implementar e executar politicas publicas municipais, relatérios e outros
documentos;

IV - assessorar, em conjunto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, na
metodologia de elaboragéo, acompanhamento e avaliacdo de programas e projetos,
assim como, elaborar o edital proponente de programas e projetos com aval do
Secretario;

V - apoiar a articulagéo intra e inter governamental e intersetorial, inclusive com
organizagdes n&do governamentais, necessaria a compatibilizacdo das politicas,
planos, programas e projetos;

VI - manter o cadastro das entidades que estiverem dentro dos critérios exigidos para
o0 registro;

VIl - elaborar, em parceria com os departamentos, de relatério, fisico dos convénios
ou similares firmado pela SEDESC;

VIII - manter o acervo documental dos programas;

IX - acompanhar toda a execugdo do convenio ou similares com entidades no
governamentais e com a esfera estadual e federal, adotando medidas administrativas
necessarias ao fiel cumprimento das disposi¢des do instrumento pactuado;

X -realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica e
privada no CADSUAS;

Xl -implantar o Sistema Municipal de Monitoramento e Avaliacdo da Rede
Socioassistencial;

XIl - monitorar e avaliar, em conjunto com as unidades afeto ao que couber, os
servicos sdcio assistenciais a partir das referéncias do Sistema Municipal de
Monitoramento e Avaliagéo e legislagao vigente;

XII - instituir @ monitorar as comissdes de servigos, observando o cumprimento do
Sistema Municipal de Monitoramento e Avaliac3o;

XIV - elaborar, aplicar e revisar, sistematicamente, os instrumentos de monitoramento
e avaliagéo de servicos, considerando indicadores e qualidade do Sistema Municipal
de Monitoramento e Avaliacao;

XV - subsidiar tecnicamente os conselhos com dados sobre o funcionamento da rede,
quanto ao servico prestado, demandas e potencialidades, como subsidio para
deliberacdo acerca dessa matéria;

XVI - orientar tecnicamente os servicos sécio assistenciais sobre as diretrizes e
principios da politica de assisténcia social;

XVII - manifestar-se, através de relatério técnico, sobre o trabalho realizado pelos
servigos socio assistenciais, bem como a adesdo dos encaminhamentos propostos
durante o processo de monitoramento e avaliacdo para subsidiar o Conselho
Municipal de Assisténcia Social, no processo de deliberaczo quanto a celebracao de
convénios ou similares;

XVIIl - realizar visitas de acompanhamento e orientacao, para o cumprimento do

Sistema de Monitoramento e Avaliagdo dos servigos, em conjunto com a Area de
Gestao de Compras e Contratos;
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XIX - socializar as informacdes do processo de monitoramento e avaliagdo, para as
demais diretorias;

XX - apresentar proposta de formacgéo e capacitagéo continuada, em conjunto com a
Area de Gestdo de Trabalho e Pessoas, de acordo com a necessidade da rede de
servigcos sécio assistenciais;

XXI - construir indicadores de avaliacao da rede de servigcos socio assistencial que
permitam a avaliacdo de processos e a afericao de resultados;

XXII - conduzir o processo de avaliagdo dos servicos da rede socio assistencial, em
conjunto com as diretorias;

XXIIl - articular com a Area de Tecnologia da Informagao na identificagdo de dados a
serem inseridos no Sistema Municipal de Informacéo do Sistema Unico de Assisténcia
Social de Caraguatatuba;

XXIV - realizar o monitoramento da rede de protegdo social basica e especial e
implementar mecanismos de controle e avaliagdo, em articulagdo com outras
unidades organizacionais da Secretaria e Governo do Estado, através de seu orgao
competente;

XXV - controlar e acompanhar o andamento dos projetos apresentados pela rede
sécio assistencial e Conselhos afetos a area, aprovados pelas fontes financeiras;
XXVI - analisar e se manifestar, dentro de sua area de competéncia, quando ao
cumprimento do objeto e demais pronunciamentos necessarios acerca dos convénios
ou similares, firmados junto a SEDESC;

XXVII - prestar assessoria na elaboragéo da estrutura dos planos e projetos, segundo
o modelo requerido por esta Secretaria, para ser firmado convénio ou similares com a
rede ndo governamental;

XXVIII - subsidiar, tecnicamente, os Conselhos, inclusive na definicdo dos critérios de
partilha dos recursos, oriundos dos fundos especiais vinculados @ SEDESC;

XXIX - operacionalizar os convénios ou similares, respaldados nas deliberacdes dos
conselhos, afetos a area, e na legislacao vigente;

XXX - realizar visitas de acompanhamento e orientagdo, para o cumprimento de
objeto, aos servicos.

—~ Secao IV
Do Departamento de Protecido Social Basica

Art. 260. O Departamento Social Basica apresenta a seguinte estrutura interna:

l- Area de Centros de Referencia de Assisténcia Social — CRAS;
Il - Area de Servigcos, Programas e Projetos.

Subsecao |
Das Atribuicdes Do Departamento de Protecido Social Basica

Art. 261. S&o atribuicdes Departamento de Protecéo Social Basica:

I -implementar agdes de protegdo social basica que visem prevenir situacdes de
vulnerabilidades e de risco social, apresentadas por individuos e familias:

Il - regular os servicos, programas, projetos e beneficios de protecao basica quanto
ao conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;

lIl - propor pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das acoes da rede de
protecao social basica;

IV - definir diretrizes para identificacdo e organizacao de programas, projetosQ
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beneficios e servicos de protegdo social basica, tendo como referéncia a unidade
organizacional e a hierarquizagao das agoes;

V - incentivar a atuacéo intersetorial € a articulacdo da rede de protegdo social basica
com as demais politicas;

VI - promover eventos de capacitagéo, abrangendo tecnicos, dmgentes de entidades,
conselheiros, visando a elevagdo da qualidade dos servigos prestados;

VIl - articular com a rede de protecdo social especial e de defesa dos direitos
humanos de modo a garantir a melhoria do atendimento prestado aos individuos e
familias;

VIII - divulgar programas e servicos de protegdo social basica, de modo a garantir um
intercambio entre os diferentes setores da sociedade na discussao e proposicao das
acoes;

IX - coordenar e acompanhar a avaliagdo do Beneficio de Prestacdo Continuada —
BPC, procurando incluir os beneficiarios nos programas e servigos de assisténcia
social, com vistas a melhoria das condi¢des de vida e o fortalecimento da convivéncia
familiar e comunitaria;

X - implementar, em forma de cooperagdo intergovernamental e intersetorial, agctes
de protecdo social basica, visando prevenir situagbes de vulnerabilidade e riscos
sociais e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

XI - coordenar e monitorar a concessao dos beneficios eventuais e de transferéncia
de renda;

XII - monitorar, supervisionar e emitir relatério técnico dos servigos prestados da rede
privada através dos termos de colaboracéo ou similares de parcerias firmadas, para
atendimento a protecdo social basica, no que se refere ao servigo tipificado de
convivéncia e fortalecimento de vinculos.

) Subsecao Il
Da Area de Centros de Referencia de Assisténcia Social - CRAS

Art. 262. A Area de Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, compete:

| - organizar a gestao da rede sécio assistencial;
Il - ofertar servicos de Protecdo Social Basica, Servico de Protecdo e Atendimento
Integral a Familia - PAIF, Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

(criancas, adolescentes, idosos), Servico de Protecdo Social em Domicilio a Pessoa
Idosa e a Pessoa com Deficiéncia;

lll - planejar, articular e organizar o trabalho social com familias do PAIF, bem como
com o publico prioritario;

IV - garantir ao usuario o acesso a renda, servigos, programas e projetos, conforme a
complexidade da demanda,;

V - possibilitar o acesso do maior nimero possivel de familias a rede de Protecdo
Social de Assisténcia Social;

VI - prevenir a ocorréncia de situacdo de vulnerabilidade e riscos sociais nos
territorios;

VII - efetivar’a referéncia e a contra referéncia do usudrio na rede sécio assistencial
do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS:

VIII - promover a articulagéo intersetorial e a busca ativa, realizadas no territorio dos
CRAS;

IX - socializar as informacgdes, a todos os usuarios, sobre o direito ao beneficio do
BPC e os meios de exercé-lo;

X - orientar quanto a documentagdo necessaria para requerer o beneficio do BPC,

Q.
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bem como preenchimento do formulario;

Xl - orientacdo sobre o acesso a Junta de Recursos da Previdéncia Social;

Xl - acompanhar os beneficiarios do BPC e de suas familias garantindo o acesso a
rede de servicos sécio assistenciais e a outras politicas publicas;

XIII - contribuir com o processo revisional do BPC/LOAS, conforme diretrizes
emanadas do MDS e INSS;

XIV - manifestar-se através de relatérios e outros documentos sobre assuntos de sua
area de competéncia;

XV - elaborar, em conjunto com o érgao Diretor, instrumental de registro de cada uma
das concessoes dos beneficios, bem como seu acompanhamento;

XVI - elaborar o diagnéstico das vulnerabilidades sociais, em conjunto com o érgao
Diretor, para atualizagéo dos critérios de concessao dos beneficios eventuais;

XVII - elaborar relatérios periddicos para o érgao Diretor;

XVIII - respeitar a regulamentagao dos beneficios eventuais aprovados pelo COMAS;
XIX - realizar a concessao do beneficio ao usuario da Protecdo Social Béasica e, em
casos especificos, a Protecéo Social Especial;

XX -acompanhar os beneficiarios e emitir relatérios periddicos, realizar
monitoramento e avaliacao;

XXI - atualizar a regulamentagcédo dos beneficios eventuais de acordo com as novas
regras, com a participagao do COMAS e da equipe técnica dos CRAS e CREAS;

XXII - disponibilizar equipe técnica e estrutura adequada, em periodo integral, para o
atendimento e a concessao dos beneficios eventuais.

] Subsecio lll
Da Area de Servicos, Programas e Projetos

Art. 263. A Area de Servicos, Programas e Projetos, compete:

| - desenvolver atividades com o intuito de fortalecer vinculos familiares e
comunitarios;

Il - prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a
superacao de situacéo de fragilidade social vivenciadas;

lll - promover acessos a beneficios, programas de transferéncia de renda e servicos
socioassistenciais, contribuindo para a insercdo das familias na rede de assisténcia
social;

IV - planejar, orientar e acompanhar a execugdo dos servigos, programas e projetos
no &mbito da Protecdo Social Basica;

V - desenvolver projetos, estratégias para estimular e potencializar recursos das
pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, bem como de suas familias e da
comunidade, no processo de inclusdo social;

VI - desenvolver atividades que contribuam no processo de envelhecimento saudavel,
no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidade;

VII - contribuir para resgatar e preservar a integridade e a melhor qualidade de vida
dos usuarios;

VIII - promover a integracéo dos usudarios da politica de assisténcia social a0 mundo
do trabalho, por meio de articulagéo, identificacao, sensibilizagdo, desenvolvimento de
habilidades e orientagdo para o mundo do trabalho e inclusao produtiva.

IX - manifestar-se através de relatérios e outros documentos sobre assuntos de sua
area de competéncia;

X -acompanhar e monitorar recursos advindos de convénios ou similares com

/“(7—
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Municipio, Estado ou Unido.

Xl - organizar eventos, cursos de capacitacédo, encontros € seminarios sobre assuntos
de sua area de competéncia;

XIl - oferecer possibilidades de desenvolvimento de habilidades e potencialidades, de
defesa de direitos e o estimulo a participacao cidada.

Secao V
Do Departamento de Protecao Social Especial

Art. 264. Sao atribuicées Departamento de Protecao Social Especial:

| - coordenar a implementacédo e execucao de servicos e programas de protecdo
especial para atendimento a segmentos populacionais, que se encontram em situacao
de risco circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e sociais;

Il - regular os servigos, programas e beneficios de protegcdo social especial quanto ao
conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrbes de qualidade;

lll - propor pesquisas e estudos que viabilizem, a melhoria das agdes da rede de
protecao social especial;

IV - definir as diretrizes para identificagdo e organizacdo de programas, beneficios e
servicos de protecao social especial, tendo como referéncia a unidade organizacional
e a hierarquizacao das acgoes;

V - implementar e propor acdes intersetoriais e multidisciplinares que possibilitem a
protecéo social especial ao cidadao e a familia, promovendo a integracdo comunitaria
dos usuarios na politica de assisténcia social;

VI - analisar as demandas e contra referéncias as solicitacbes das entidades
prestadoras de servicos da rede de protecdo social especial, de média e alta
complexidade, no que se refere ao co-financiamento de servicos continuados e a
execucgao de projetos;

VII - promover eventos de capacitacao, abrangendo técnicos, dirigentes de entidades,
conselheiros, visando a elevagéo da qualidade dos servicos prestados;

VIII - realizar o monitoramento da rede de protegdo social especial e a implementacio
de mecanismos de controle e avaliagdo, em articulacgdo com as unidades
organizacionais da SEDESC, outras secretarias do municipio, assim como do
Governo do Estado, através de seu érgao competente;

IX -a articulagdo com os servicos da rede de protecdo social basica de modo a
garantir a melhoria do atendimento prestado aos individuos e familias;

X - divulgar programas e servicos de protegdo social especial, de modo a garantir
intercambio entre os diferentes setores da sociedade na discusséo e proposicdo das
acoes;

Xl - coordenar a implementagdo das agdes da Politica Municipal de Assisténcia
Social, e das politicas setoriais de atencédo a infancia e adolescéncia, idosos, a
pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos;

XIl - monitorar, supervisionar e emitir relatério técnico dos servigos prestados da rede
privada, através dos termos de colaboragdo ou similares de parcerias firmadas, para
atendimento a protecéo social especial de média e alta complexidade;

XIll - implementar, em forma de cooperagéo intergovernamental e intersetorial, de
acdes de protecdo social especial, visando prevenir situagées de vulnerabilidade,
riscos sociais, violagdes de direitos e o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios;

XIV - supervisionar e orientar os servigos de Protecdo Social de Média Complexidade:
Atendimento Especializado a Familias e Individuos — PAEFI; servico Especializado
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em Abordagem Social; servico de Protecao Social ao Adolescente em Cumprimento
de Medida Sécioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de Prestacao de Servicos a
Comunidade (PSC); servico de Protecao Social Especial para Pessoas com
Deficiéncia, Idosos e suas familias; servico Especializado para Pessoas em Situacéo
de Rua; servigo voltado a Erradicagéo do Trabalho Infantil — PETI; servigo voltado a
Mulher Vitima de Violéncia;

XV - supervisionar e orientar os Servigos de Protecao Social de Alta Complexidade:
servico de Acolhimento Institucional Provisério a Crianga e a Adolescente; servigo de
Acolhimento Institucional a Pessoa em Situacédo de Rua; servico de Acolhimento
Institucional a Mulher; servico de Acolhimento Institucional ao ldoso; servico na
modalidade Republica para jovens.

Secéao VI
Do Departamento de Fomento as Acdes Sociais e de Solidariedade

Art. 265. O Departamento de Fomento as Acdes Sociais e de Solidariedade
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Acompanhamento de Convénios e Seguranca Alimentar;
Il - Area de Projetos Educacionais e Profissionalizantes.

Subseciao |
Das Atribuicées do Departamento de Fomento as Acdes Sociais e de
Solidariedade

Art. 266. Sao atribuicbes do Departamento de Fomento as Acgdes Sociais e de
Solidariedade:

| - coordenar a formulacéo e implementagéo de politicas publicas municipais na area
de seguranca alimentar e nutricional;

Il - administrar os convénios com as entidades conveniadas aos programas sociais;

lll - desenvolver projetos que contribuam com a qualidade de vida dos segmentos
mais carentes da populacao;

IV - implementar programas que visam o resgate da autoestima e dignidade humana;
V - desenvolver projetos de qualificagdo profissional;

VI - articular agbes e parcerias com as secretarias municipais, a iniciativa privada,
6rgados do governo de todas as esferas, instituicdes e sociedade civil, buscando a
reducao da desigualdade social.

] Subsecio Il
Da Area de Acompanhamento de Convénios e Seguranca Alimentar

Art. 267. A Area de Acompanhamento de Convénios e Seguranga Alimentar,
compete:

I - acompanhar os processos relativos aos convénios com os governos estadual,
federal e sociedade civil relacionados aos Programas Sociais;

Il - acompanhar a formulagdo e implementagéo de politicas plblicas municipais na
area de segurancga alimentar e nutricional; ,\
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Il - elaborar atividades educativas para garantir a seguranca alimentar da populacéo;
IV - captar e distribuir recursos para as campanhas;

V - elaborar projetos nas areas de seguranca alimentar e nutricional;

VI - acompanhar o gerenciamento da estrutura administrativa e dos equipamentos
relacionados a seguranca alimentar e nutricional;

VIl - acompanhar o gerenciamento dos convénios com as entidades conveniadas aos
Programas Sociais;

VIII - fomentar agdes que alavanquem a atuacédo do Banco de Alimentos;

IX - acompanhar o gerenciamento da recepcgao e distribuicdo dos alimentos doados
ou adquiridos através de recursos proéprios.

) Subsecao Il
Da Area de Projetos Educacionais e Profissionalizantes

Art. 268. A Area de Projetos Educacionais e Profissionalizantes, compete:

| - desenvolver projetos educacionais e profissionalizantes de forma a promover o
desenvolvimento profissional do segmentos da sociedade carente:

Il - captar e distribuir recursos para as campanhas;

Il - administrar os convénios com as entidades educacionais e empresas privadas
conveniadas aos projetos educacionais;

IV - verificar constantemente a demanda ofertada do mercado de trabalho de forma
que, os projetos educacionais e profissionalizantes estejam condizentes com as
exigéncias do mercado profissional;

V - garantir a utilizacdo de metodologias que privilegiem a participacéo ativa do aluno
na construcao de conhecimentos e a pratica efetiva que habilite 0 mesmo a ingressar
no mercado de trabalho.

CAPITULO XIX ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 269. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

| - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de sadde do Municipio, em
coordenagéo com o Conselho Municipal de Salde;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéo e a execucgdo do Plano Municipal
de Saude e demais instrumentos de gestso;

Il - planejar, organizar, controlar e avaliar as acées e os servigos publicos de satide,
na sua integralidade, bem como gerir e executar os servigos de satide do Municipio a
cargo da Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programacéo e organizacéo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Salde - SUS, no seu ambito de atuacao, em
articulagéo com a direcéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na
area de saude;

V - desenvolver e executar agdes de vigilancia & saude, bem como normatizar
complementarmente a legislagéo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinagédo a cargo da Prefeitura;

VIl - promover e supervisionar a execucdo de cursos de capacitacao para os
profissionais da area da satide do Municipio;

VIII - articular-se com os demais 6rgaos municipais, e, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educagio para execucdo de programas de educacdo em salde e
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assisténcia a saude do escolar;

IX - promover a elaboragcao da Programacéo Anual de Saude e do Relatério Anual de
Gestao da Secretaria;

X - administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;

Xl - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacdo dos portadores de
deficiéncia;

Xl - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Uniao,
garantindo a correta aplicagao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIll - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada de
saude, com ou sem fins lucrativos, bem como controlar e avaliar sua execucgao;

XIV - normatizar complementarmente as agbes e os servicos publicos de saude, no
seu ambito de atuacao;

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessérios a obtencdo de
dados e informagbes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e
acdes da Secretaria;

XVI - promover e supervisionar a administragdo dos servicos relativos ao Fundo
Municipal de Saude e demais areas técnicas da Secretaria.

§ 1° A Secretaria Municipal de Salde apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Areas especificas:

a) Departamento Administrativo;

b) Departamento de Planejamento;

c) Departamento de Saude Coletiva;

d) Departamento de Assisténcia a Saude;

e) Departamento de Saude Bucal;

f) Departamento de Assisténcia Farmacéutica, Materiais e Correlatos.

Il - Areas especiais e Colegiados de Assessoramento:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Fundo Municipal de Saude;

c) Ouvidoria do SUS;

d) Sistema Municipal de Auditoria e Avaliac3o.

§ 2° As areas especiais e/ou colegiados de assessoramento constituidos na forma da
legislagéo em vigor, reger-se-do por normas préprias, definidas em leis, regulamentos
ou regimentos internos.

Secao |
Do Secretario de Saude

Art. 270. Compete ao Secretario de Saude:

| - propor, em articulagéo com o Conselho Municipal de Satde, as'politicas e normas
sobre satide no municipio;
Il - promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a

identificar necessidades e propor solugbes para a melhor utilizacido de recursos na
prestacao dos servicos de salde;
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lll - promover e orientar a elaboracao e a execucao de planos e programas de saude;
IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saude em nivel municipal,

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacao as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicacdao e a adequacao das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacao dos riscos e agravos a populacéo do Municipio;

VII - promover e garantir a prestacao de servicos de saude a populacédo do Municipio
na sua integralidade;

VIl - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agdes dos servigos de saude em nivel
municipal;

IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacéo dos servicos de
saude no Municipio;

X - ordenar e gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao
Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo e demais 6rgaos de fiscalizacao
externa;

Xl - planejar, executar e avaliar as agbes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria,
incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com
os demais 6rgaos e entidades governamentais;

Xll - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para
a saude da populacéo;

XIll - 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 saude da mulher , da crianca e do idoso;
XV - propor a celebracdo de consorcios intermunicipais para a formacéo de sistema
regionalizado de saude;

XVI - propor e promover planos de carreira, bem como a execug¢ado de programas de
capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saulde;

XVII - fiscalizar a prestacdo de servicos das unidades de salde proprias e
contratadas/conveniadas;

XVIII - manter a populacdo informada sobre os riscos e danos & salde e sobre
medidas de promogao, protecéo, prevencgao, recuperacao e reabilitacdo;

XIX - participar da formulagdo de politicas de saneamento basico a cargo do
Municipio;

XX - promover o controle de zoonoses no Municipio.

Secao
Do Secretario Adjunto de Satide

Art. 271. Compete ao Secretario Adjunto de Salde 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 sera o responséavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta, bem como desempenhara outras fungées vinculadas a pasta.

Paragrafo Unico. Para a nomeac&o ao cargo de Secretério Adjunto de Saude, o(a)
indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.
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Secao lll
Do Departamento Administrativo

Art. 272. O Departamento Administrativo apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Apoio ao Compras;

Il - Area de Apoio ao Transporte;

Il - Area de Manutencéo e Patriménio;

IV - Area de Apoio ao Recursos Humanos;
V - Area de Orcamentos e Financas;

Subsecao |
Das Atribuicoes Do Departamento Administrativo

Art. 273. Sao atribuicoes do Departamento Administrativo:

I - acompanhar, supervisionar executar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracéo as politicas de Recursos Humanos da Secretaria;

Il -acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, o controle de frequéncia e envio das informagdes para elaboracéo de folha
de pagamento;

Il - articular-se com a Secretaria Municipal de Administragdo para organizar e
supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, aos registros e controles
funcionais e acompanhar a manutencéo de atualizagdes dos registros funcionais dos
servidores da Secretaria; '

IV - propor atividades relativas a treinamento e capacitacdo aos servidores da
secretaria;

V - acompanhar a realizagdo de licitagcdes relacionadas a Secretaria;

VI - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizacéo, aquisigso,
guarda, distribuigcdo e controle do material utilizado na Secretaria:

VIl - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicao, controle do
andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

VIII - promover e supervisionar a conservagéo, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalag6es, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a responsabilidade da
Secretaria;

IX - promover e supervisionar a execugéo de reparos nos moveis e instalacdes da
Secretaria e providenciar a execugdo dos servicos de manutencao 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 conservagao, manutencdo e
administragéo dos veiculos da Secretaria, em conjunto com a Secretaria de Servicos
Publicos;

XIl - manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria, em conjunto
com a Secretaria de Servigos Publicos;

XIll - promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da
Secretaria, em conjunto com a Secretaria de Servicos Publicos;

XIV - supervisionar as atividades de informatica no ambito da Secretaria.

] Subsecio Il
Da Area de Apoio ao Compras
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Art. 274. A Area de Apoio ao Compras, compete:

| - acompanhar e orientar a elaboracao de Solicitacao de Compra nas Diretorias;

Il - receber, planilhar, controlar e acompanhar todo o andamento das Solicitagbes de
Compras geradas na secretaria/diretorias;

lll - realizar os orcamentos das Solicitacbes de Compras elaboradas pelas diretorias;
IV -encaminhar as Solicitacdes de Compras para finalizacdo na Secretaria de
Administracao;

V - receber as Autorizagcdes de Fornecimento e encaminhar aos fornecedores;

VI - Acompanhar e orientar a elaboracéo de Justificativa e Termo de Referéncia para
os processos licitatérios da Secretaria.

VIl - acompanhar e controlar os saldo de empenho, vigéncia e encerramento dos
contratos administrativos, bem como acompanhar o andamento das solicitacdes de
Termos Aditivos de prazo, acréscimos e supressoes;

VIl - informa aos setores competentes sobre os prazos de vigéncia dos contratos;

IX - encaminha para pagamento as faturas ou notas fiscais previamente conferidas e
atestadas pelos setores competentes e monitora os processos de pagamentos
relativos aos contratos vigentes, bem como das autorizagbdes de fornecimento;

X - notifica as empresas contratadas por eventuais irregularidades;

Xl - realiza o controle e acompanha a execuc¢ao dos contratos da Secretaria desde a
assinatura inicial, a execugao dos servicos ou entrega do material e posteriormente o
pagamento de acordo com o objeto do contrato.

) Subseciéo lli
Da Area de Apoio ao Transporte

Art. 275. A Area de Apoio ao Transporte, compete:

I - promover e supervisionar , em consonancia com a Secretaria de Servicos Publicos
as atividades de conservagdo, manutencdo e administracdo dos veiculos da
Secretaria;

Il - manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria:

Il - promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da
Secretaria;

IV - promover, junto ao érgdo competente da Prefeitura, a elaboragéo de contratos de
prestacao de servigos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;

V - elaborar e controlar as escalas de plantdes.

] Subsecao IV
Da Area de Manutencao e Patriménio

Art. 276. A Area de Manutencgao e Patriménio, compete:

| -acompanhar os processos de manutencdo predial das unidades ligadas ao
desenvolvimento de atividades de apoio técnico & salde e ao atendimento & sadde,
bem como dos equipamentos especializados préprios da Secretaria:

Il - acompanhar projetos de engenharia, obras, reparos e melhorias na Secretaria e
nas Unidades de Atendimento a Saude;

Il - produzir informagdes gerenciais para subsidiar os redirecionamentos necessarios
a melhoria da qualidade dos servigos do SUS;
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IV - subsidiar tecnicamente os projetos de engenharia, especificos da area de saude,
executados pela Secretaria competente;

V - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos
realizados;

VI - participar de reunides para planejamento das atividades;

VIl - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, guarda e
distribuicao de material permanente;

VIII - promover a padronizacao e especificacdo dos bens patrimoniais da Secretaria;
IX - manter atualizado o registro das aquisicdes de bens permanentes da Secretaria;
X - manter atualizado e zelar pela documentacao referente aos bens patrimoniais da
Secretaria;

Xl - acompanhar e controlar a identificacdo com plaquetas dos bens patrimoniais da
Secretaria;

XIl - providenciar o termo de responsabilidade, de empréstimo a ser assinado pelas
chefias, relativo aos bens permanentes;

XIIl - elaborar relatérios relativos a cada unidade da secretaria com o movimento de
incorporacgao de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XIV - realizar e manter atualizado o levantamento periédico dos bens permanentes da
Secretaria, encaminhando-o ao Diretor do Departamento;

XV - proceder periodicamente visitas de inspecdo, sempre que solicitado, necessario
ou quando houver substituicao de dirigentes do setor, relacionando e informando
desvio e faltas;

XVI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a

redistribuicéo, recuperagao ou baixa patrimonial, de acordo com a conveniéncia da
Secretaria.

) Subsecido V
Da Area de Apoio ao Recursos Humanos

Art. 277. A Area de Apoio ao Recursos Humanos, compete:

| - contribuir para a manutencdo da satisfagdo e motivacdo dos servidores,
observando as politicas e diretrizes estabelecidas,

Il - identificar e comunicar as necessidades de treinamento para o pessoal
administrativo da Secretaria, articulando-se com o érgdo competente da Prefeitura
para a sua efetivacao;

Il - prestar informagdes aos servidores sobre procedimentos da Area;

IV - manter a distribuicdo adequada do quadro de pessoal;

V -acompanhar os casos de transferéncias, demissées e outros tipos de
movimentacao de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis;

VI - assessorar o Secretario, Diretores e Chefes nos assuntos que lhes sao
pertinentes;

VIl - prestar suporte a confec¢éo da Folha de Pagamento;

VIII - cadastrar e manter atualizado o prontuério funcional dos servidores:

IX - conferir, controlar e transmitir a Folha de Frequéncia;

X - conferir e transmitir a Produtividade Médica;

Xl - conferir, controlar e transmitir horas extras e banco de horas.

) Subsecao VI
Da Area de Orcamentos e Finangas
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Art. 278. A Area de Orcamentos e Financas, compete:

| - participar da formulagéo dos planos e programas da Secretaria;

Il - acompanhar as atividades de programacéao dos trabalhos da Secretaria;

lll - coordenar a elaboragao da proposta orcamentaria e financeira da Secretaria;
IV-manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades de recursos
orcamentarios e financeiros;

V - articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informacéao, atuando como um de seus agentes em assuntos orcamentarios;

VI - promover em parceria com a Secretaria municipal da Fazenda, o processamento
da despesa e a manutencdo atualizada dos registros e dos controles da
administragao financeira e orcamentaria da Secretaria;

VIl - acompanhar as instru¢gdes normativas do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e legislacao pertinente a area;

VIII - gerenciar a execucao dos recursos orcamentarios e financeiros destinados a
Secretaria e alocados no Fundo Municipal de Saude;

IX - coordenar a elaboracao e acompanhamento da execucéo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei do Orgamento Anual da Secretaria;

X - assessorar o Secretario no controle dos resultados das acdes da Secretaria em
relag@o ao planejamento e recursos utilizados;

Xl - participar de reunides para planejamento das atividades;

XIl - dar suporte a Secretaria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento na
elaboragéo das pegas orgamentarias da Secretaria de Saude (LDO, LOA, e PPA);

XIll - elaborar e alimentar o SIOPS - Sistema de Informagdo Sobre Orcamento
PuUblico em Saude, conforme obrigatoriedade imposta pela Lei Complementar
141/2012;

XIV - gerenciar e acompanhar os saldos orgcamentarios da Secretaria de Saude;

XV - designar as dotagdes orcamentarias por onde serao realizados os empenhos das
despesas da Secretaria de Saude.

XVI - manter diagnéstico situacional do orgamento da Secretaria de Saude,
informando constantemente ao Secretario da pasta as condicées que se executam o
orcamento da Secretaria,

XVII - sugerir  remanejamentos, supressdes e suplementagdo de dotacdes
orgamentarias com o intuito de atender as demandas da Secretaria de Saude.

XVIII - identificar empenhos que, por motivos variaveis, nao sao liquidados e, neste
cenario, comunica a &rea responsavel pelo pedido de empenho, solicitando
providéncias aos responsaveis,

XIX - solicitar estorno de empenhos que, por ventura, ndo sejam liguidados, para
recompor o saldo orcamentario da Secretaria de Saude;

XX - realizar a classificacdo orgamentéria de recursos recebidos fundo a fundo por
meio do Fundo Nacional de Salde que irdo ser incorporadas ao orcamento durante o
exercicio corrente;

XXI - realizar a classificagdo orcamentaria de recursos oriundos do Estado (seja
convénio ou transferéncia fundo a fundo), devendo providenciar junto & Area de
Contabilidade da Prefeitura Municipal a adequada entrada dos valores no orcamento
em execucao;

XXII - realizar a liquidagéo e pagamento das despesas empenhadas:

XXIII - realizar a conferéncia de notas fiscais e elaboracdo de cheques/ ordens
bancarias;

XXIV - constatar o recebimento de recursos federais via site do fundo nacional de

&.




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

saude;

XXV - realizar a comunicacao do recebimento de recursos federais e/ou estaduais a
Area orcamentaria demonstrando, quando necessario, o bloco de financiamento/
programa, conforme disposto no Fundo Nacional de Saude;

XXVI - apurar os saldos das contas bancarias do Fundo Municipal de Saude;

XXVII - controlar os saldos dos recursos federais transferidos fundo a fundo pelo
Fundo Nacional de Saude;

XXVIII - verificar em todas as contas bancarias do fundo municipal de salde a baixa
nos cheques/ ordens de pagamento emitidas a fornecedores;

XXIX - verificar comprovantes de pagamento, notas fiscais, assinaturas, entre outras
formalidades necessarias que se fagam presentes em cada tipo de despesas;

XXX - remeter os empenhos pagos & Area de Tesouraria da Prefeitura, para
adequado registro das mesmas no sistema orcamentario da Prefeitura,

XXXI - controlar os pagamentos efetuados aos fornecedores da Secretaria Municipal
de Salde, bem como o controle dos recursos recebidos pelo Fundo Municipal de
Saude.

Secao IV
Do Departamento de Planejamento

Art. 279. O Departamento de Planejamento apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Informagao e Estatistica;

Il - Area de Programacao, Monitoramento e Avaliacao;
Il - Area de Instrumentos de Controle e Logistica;

IV - Area de Projetos e Programas;

V - Area de Regulagdo em Saude.

Subsecido |
Das Atribuicdes Do Departamento de Planejamento

Art. 280. S&o atribuicées Do Departamento de Planejamento:

| - coletar, organizar e manter atualizadas informacgdes técnicas sobre as areas de
atuacao da Secretaria;

Il - organizar sistemas de acompanhamento e avaliacdo das atividades e programas
de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populacéo:

Il - coletar, sistematizar e elaborar instrumentos de gestdo, em conjunto com as
demais areas técnicas;

IV - coordenar o Sistema Municipal de Auditoria;

V - coordenar o Complexo Regulador Municipal;

VI - fornecer subsidios & Secretaria Municipal de Planejamento e Tecnologia da
Informagéo para elaboragdo de planos, projetos e programas e respectivos
orcamentos;

VII - propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informacdes para o
planejamento, controle e avaliagéo dos programas e acées da Secretaria:

VIl - coletar e sistematizar informagdes de programas municipais de salde,
decorrentes de contratos e convénios com o6rgdos estaduais e federais que
desenvolvam politicas voltadas para a salde da populagzo;

IX - reunir e sistematizar as informagées de satde no Municipio;

X - registrar as atividades da Secretaria para a elaboragédo do Relatério Anual da
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Prefeitura;

Xl - receber, alimentar e processar informacdes de sistemas de salude do municipio e
enviar ao DATASUS;

XIl - formalizar os Contratos de Gestdo e Convénios firmados entre empresas do
terceiro setor e a Secretaria Municipal de Saude,;

XIll - viabilizar os aditamentos dos ajustes firmados entre o municipio e as empresas
do terceiro setor, conforme determinagéo do Secretario de Saude;

XIV - dar suporte técnico para atendimento as demandas emanadas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Publico e demais érgéos de controle e/ou
fiscalizacao

XV - analisar e fiscalizar as prestacdées de contas das entidades que mantém contrato
de gestdo e/ou convénio junto & Secretaria Municipal de Salde, emitindo relatérios
pormenorizados;

XVI - auxiliar as comissdes de execucao e fiscalizacdo dos contratos de gestao e
convénios da Secretaria de Saude, com emisséo de relatérios técnicos e pareceres
técnicos;

XVII - participar, quando requisitada, de reunides das comissdes de acompanhamento
e avaliacdo dos contratos de gestéo e convénios como suporte técnico;

XVIIl - Fornecer suporte técnico, quando solicitado, na lavratura e/ou
acompanhamento de contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitagbes.

] Subsecao Il
Da Area de Informacao e Estatistica

Art. 281. A Area de Informacéo e Estatistica, compete:

| - elaborar diagnésticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento das
acoes da Secretaria e a sua integracéo ao planejamento do Governo Municipal,

Il - elaborar em consonancia com as demais areas os instrumentos de gestao;

lll - providenciar a coleta e analise de dados estatisticos e a preparacdo de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

IV - organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e informacdes
basicas de interesse para o planejamento das a¢des de salde a cargo da Secretaria;
V - identificar métodos de levantamento, tratamento e analise de dados, a respeito
das necessidades basicas da Secretaria;

VI - orientar e supervisionar a implantacdo de um sistema de informacdes para o
planejamento das acbes da saude no Municipio;

VIl - produzir as informagdes necessarias para agilizar o processo decisério do
sistema de planejamento da Secretaria;

VIl - 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 salde armazenados na Area:

Xl - fornecer dados de producéo para as secdes e divisdes.

) Subsecao Il
Da Area de Programacao, Monitoramento e Avaliacdao

Art. 282. A Area de Programacao, Monitoramento e AvaIAiagéo, compete:
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| - providenciar a execu¢do de medidas, junto as demais unidades da Secretaria, com
o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as acgdes de
saude publica no @mbito municipal;

Il - fornecer orientacdo técnica as demais unidades da Secretaria para a elaboracao
dos diversos programas setoriais e revé-los, promovendo os ajustes pertinentes;

lll - acompanhar e orientar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

IV - promover a elaboragao de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

V - estudar e propor ao Diretor do Departamento a elaboracdo de normas destinadas
a facilitar a execugéo das atividades de planejamento das acdes de salde em nivel
municipal;

VI - estudar e propor critérios e diretrizes para a elaboragao e avaliacdo dos planos de
trabalho da Secretaria;

VIl - promover a andlise critica dos programas setoriais de trabalho da Secretaria,
verificando sua conveniéncia e oportunidade;

VIIl - promover reunides com os dirigentes das unidades da Secretaria visando
ajustar, do ponto de vista da programacao geral, as propostas apresentadas;

IX - fazer acompanhamento e avaliagdo dos prestadores de servigos.

) Subsecao IV
Da Area de Instrumentos de Controle e Logistica

Art. 283. A Area de Instrumentos de Controle e Logistica, compete:

| - coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Saude, a partir da andlise
situacional realizada pelas areas técnicas da Secretaria e segmentos da sociedade
civil, estabelecendo diretrizes e metas voltadas para a atengéo a satde do municipio;

Il - coordenar os processos de formulagdo, monitoramento e avaliacdo dos 03
instrumentos basicos do Planejamento do SUS: Plano Sadde / Programacao Anual de
Saude / Relatério Anual de Gestao; '

Il - 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 apuracdo dos resultados a partir do
conjunto de ag¢bes e metas definidas na programacao;

V -analisar os impactos, sistematizando os resultados a serem apresentados no
Relatorio Anual de Gestdo, contribuindo para a formulagdo de recomendacgdes e
ajustes na préxima Programacéo Anual; ’

VI - 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 saulde regionais, bem como divulgacdo dos
resultados alcangados;

VII - formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliaco;

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.
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] Subsecao V
Da Area de Projetos e Programas

Art. 284. A Area de Projetos e Programas, compete:

| - propiciar apoio técnico e operacional necessario ao desenvolvimento de projetos e
programas da Secretaria;

Il - prestar apoio a projetos e programas de captacao de recursos extraordinarios;

lll - controlar negociagao por projeto ou contrato;

IV - capacitar de recursos, organizar, controlar e acompanhar os contratos e
convénios extraordinarios, internos e externos, bem como colaborar com a Diretoria
respectiva, na prestacéo de contas;

V - formalizar os Contratos de Gestdo e Convénios firmados entre empresas do
terceiro setor e a Secretaria Municipal de Saulde;

VI - viabilizar os aditamentos dos ajustes firmados entre o municipio e as empresas
do terceiro setor, conforme determinacéo do Secretario de Saude;

VII - dar suporte técnico para atendimento as demandas emanadas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Publico e demais érgédos de controle e/ou
fiscalizacao

VIl - analisar e fiscalizar as prestacdes de contas das entidades que mantém contrato
de gestdo e/ou convénio junto a Secretaria Municipal de Saude, emitindo relatérios
pormenorizados;

IX - auxiliar as comissées de execucéo e fiscalizacdo dos contratos de gestdo e
convénios da Secretaria de Saude, com emissdo de relatérios técnicos e pareceres
técnicos; :

X - participar, quando requisitada, de reunides das comissées de acompanhamento e
avaliagao dos contratos de gestao e convénios como suporte técnico;

Xl - Fornecer suporte técnico, quando solicitado, na lavratura e/ou acompanhamento
de contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitacoes.

] Subsecéo VI
Da Area de Regulacdao em Salde

Art. 285. A Area de Regulagao em Saude, compete:

I - promover a programagé&o de regulagdo da assisténcia para o atendimento ao
usuario do Sistema Unico de Salde do Municipio;

Il - desenvolver agbes que oferegcam a melhor alternativa assistencial para a demanda
do usudrio, considerando a disponibilidade de ofertas de regulacéo;

Il - organizar o acesso da populacdo a agdes e servigos, em sistemas de referéncia e
contra referéncia, de forma ordenada e equanime;

IV - fomentar a gestao qualificada dos instrumentos pactuados com a participacido dos
entes federados e outras entidades, com base no interesse social e coletivo;

V - promover o controle, a auditoria assistencial, o monitoramento e a avaliacao dos
resultados dos programas, projetos e redes assistenciais;

VI - desenvolver agbes que possibilitem a incorporacdo de mecanismos de

realinhamento dos servicos de salde disponibilizados, prevalecendo-se dos
resultados das avaliagées empreendidas:

VII - coordenar, realizar e controlar agendamento de consultas, exames, tratamentos
€ cirurgias, na rede publica e privada especializada, de retaguarda da Secretaria; -
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VIl - Realizar e controlar os agendamento de procedimentos nos demais niveis de
complexidade, em servicos/recursos externos, observados os sistemas de referéncia
e contra referéncia;
IX - formular e controlar credenciamentos de servigos suplementares a rede publica
de saude municipal.

Secao V
Do Departamento de Satude Coletiva

Art. 286. O Departamento de Saude Coletiva apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Vigilancia Epidemiolégica;
Il - Area de Vigilancia Sanitaria;
lll - Area de Controle de Zoonoses.

Subsecao |
Das Atribuicoes Do Departamento de Satide Coletiva

Art. 287. Sao atribuicées Do Departamento de Saude Coletiva:

| - exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica, nos
limites da legislacédo municipal pertinente;

Il - fazer zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assuntos de
higiene e vigilancia sanitaria, epidemiologica e de zoonoses.

lll - promover a aplicacdo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros
atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

IV - fazer lavrar autos de infracao;

V - promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas improprias
para o consumo, bem como providenciar sua destruicao;

VI - encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que
apresentem motivos para dividas quanto a sua propriedade para o consumo,
determinando a interdicdo dos estoques até o resultado da analise:

VII - intervir, em articulagdo com os érgaos competentes, no controle dos matadouros,
fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a matanca
clandestina;

VIl - promover, em coordenacdo com os 6rgdos 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 fiscalizagdo sanitaria, bem como promover o
seu treinamento;

X - dirigir programas de imunizacéo;

Xl - avaliar processos que visem a interdicdo temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversées publicas, nos termos da
legislagéo vigente;

XIl - colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Uniso, exigindo dos que
trabalham com produtos alimenticios a apresentacéo da carteira de sadde;

XIll - receber os relatérios dos fiscais, examina-los e orienta-los em seu trabalho:

XIV - fazer elaborar e monitorar as escalas de servicos extraordinarios, quando
houver, do pessoal sob sua responsabilidade:

XV - elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas
para melhora-los;
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XVI - promover a tomada de medidas e agdes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doencas;

XVII - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento basico que
tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

XVIII - integrar os programas de epidemiologia, de vigilancia sanitaria e de educacéo
em saude, em funcao das metas a serem alcancadas pela Secretaria;

XIX - promover a preparacédo de material sobre educacdo sanitaria para uso em
programas e campanhas educativas;

XX - integrar a acdo de fiscalizacdo Do Departamento com as dos demais érgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

XXI - implementar programa de controle de raiva e de animais daninhos.

) Subsecao Il
Da Area de Vigilancia Epidemiolégica

Art. 288. A Area de Vigilancia Epidemiolégica, compete:

| - realizar estudos epidemiolégicos;

Il - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

lll - 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 execugdo das atividades do programa
municipal de imunizacgao;

VI - produzir informagdes para subsidiar as decisbes sobre o controle de endemias,
mediante coleta e analise sistematica de dados epidemiolégicos;

VIl - normatizar as atividades sob sua competéncia;

VIIl - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia.

] Subsecio lll
Da Area de Vigilancia Sanitaria

Art. 289. A Area de Vigilancia Sanitaria, compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

Il - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagao sanitaria em geral,

Il - elaborar e supervisionar a execugdo de programas de vigildncia e inspecao
sanitaria, em articulagdo com os érgéos competentes da Prefeitura:

IV - determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

V - organizar, em coordenagao com a Secretaria Municipal de Educacgéao, a execucéo
de campanhas de educacdo da populagdo a respeito dos aspectos sanitarios da
legislagao;

VI - articular-se com 6rgéos estaduais e federais correlatas, para estabelecer formas
de atuagado conjunta e o desenvolvimento de acdes especificas de vigilancia e
fiscalizagao sanitaria;

VIl - determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

VIII - verificar e fazer cumprir a observancia das normas sanitarias no tocante ao seu

Q.
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campo de atuacao;

IX - propor a aplicacéo de penalidades aos infratores da legislacéo relativa ao poder
de policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

X - orientar e acompanhar os servigos de lavratura de autos de infracao;

Xl - supervisionar, em articulagdo com os 6rgaos competentes, o controle sanitario
dos matadouros e coibir a matanca clandestina de animais;

XIl - controlar, em coordenagdo com os 6rgdos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das
habitacoes;

XIll - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscalizacéo
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XIV - exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacio da carteira
de saude;

XV - instruir os fiscais na elaboracéo de seus relatérios;

XVI - elaborar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios;

XVII - informar e encaminhar a instancias superiores processos em tramitacdo na sua
area de atuacao.

) Subsecao IV
Da Area de Controle de Zoonoses

Art. 290. A Area de Controle de Zoonoses, compete:

| - 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;

lll - promover a realizagéo de investigagdes 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 apreenséao de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser
adotado;

VII - propor e executar a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando
da existéncia de focos;

VIl - organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
eutanasia;

IX - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

X - organizar e manter o servigco de vigiléncia de focos de vetores e roedores:

XI - determinar a investigacéo da existéncia de focos de vetores e roedores:

Xll - determinar as medidas de combate a focos e a realizacao de desratizacao;

XIIl - dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores
encontrados e de produtos raticidas e inseticidas.

Secao Vi
Do Departamento de Assisténcia a Saude

%\)
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Art. 291. O Departamento de Assisténcia a Saude apresenta a seguinte estrutura
interna:

| - Area de Atencdo Primaria;

Il - Area de Controle de Especialidades;
Il - Area de Programacéo Assistencial;
IV - Area de Urgéncia e Emergéncia.

Subsecao | _
Das Atribuicoes Do Departamento de Assisténcia a Satde

Art. 292. Sao atribuicées do Departamento de Assisténcia a Saude:

| - participar da elaboragéo da politica municipal de salde;

Il - programar e dirigir a execucéo de medidas e agdes que objetivem a melhoria e a
preservacao da saude no Municipio;

lll - planejar os programas e acoes para as Unidades de Saude;

IV - proporcionar a Departamento de Planejamento os dados e informacées
necessarios ao planejamento das acdes basicas de saude;

V - promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de salde no
Municipio;

VI - desenvolver instrumentos de avaliagao dos servicos de saude;

VIl - promover a capacitagdo de pessoal da rede de servicos basicos da salde,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Salde do
Municipio;

VIl - supervisionar a administracdo das Unidades de Salde;

IX - coordenar reunides entre os servidores das unidades basicas de salde e a
populacéo;

X - reunir periodicamente a equipe Do Departamento para avaliacdo das atividades
realizadas;

Xl - manter contatos com a comunidade para avaliacdo das atividades desenvolvidas
nas unidades basicas de salde; 4

XIl - responder nos casos de tratamento fora de domicilio;

XII - solicitar realizagdo de auditoria médica nas situagdes que se facam
necessarias;

XIV - supervisionar os servigos sob a responsabilidade das unidades basicas;

XV - promover campanhas preventivas de educac&o sanitaria;

XVI - realizar estudos epidemiolégicos;

XVII - dar ciéncia as equipes de salde do Municipio sobre o controle e a prevencéao
de epidemias;

XVIII - normatizar as atividades sob sua competéncia;

XIX - avaliar os resultados das agdes basicas de salide:

XX - supervisionar o fornecimento de materiais € medicamentos as unidades basicas
de saude.

] Subsecao Il
Da Area de Atencio Primaria

Art. 293. A Area de Atencao Primaria, compete:

<
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| - promover a coordenagao, o acompanhamento e a avaliacdo da implementagéo das
diretrizes operacionais do SUS e suas politicas, no ambito distrital;

Il - assessorar o0 apoio técnico as unidades basicas de saude;

lll - formular e coordenar as acdes de Atencdo Primaria, como suporte as acbes
governamentais em saude, nas unidades basicas de salde;

IV - acompanhar, monitorar o apoio na organizagéo das agdes de salde, garantindo a
equidade na oferta de servigos de atencdo priméria, em conjunto com as equipes
regionais;

V - promover a cooperagdo técnica nas unidades basicas de saude, na orientacéo e
organizacéo dos servigos de atencao primaria basica;

VI - propor normas técnicas e administrativas relativas ao bom funcionamento de sua
area de atuacao;

VIl - adequar as politicas nacionais de atencdo primaria a salde a realidade
municipal, garantindo assim a efetividade das mesmas;

VIl - coordenar a elaboracdo de relatérios e da andlise de dados técnicos e
gerenciais para subsidiar a definicdo de politicas de intervencao da area.

] Subsecao lli
Da Area de Controle de Especialidades

Art. 294. A Area de Controle de Especialidades, compete:

| - desenvolver agdes de promocao, prevencgao, recuperacao, reabilitacéo e de salde
especificos de sua area de atuacao;

Il - realizar o atendimento médico especializado, com encaminhamento aos servigos
auxiliares de terapia e diagnéstico compativeis com seu nivel de complexidade e
outros procedimentos que envolvam a utilizacdo de alta tecnologia, quando
necessario;

Il - 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, Reabilitagdo, CEM e Assisténcia farmacéutica;

V - atender, em carater exclusivo, o municipe referenciado pela rede de atencéo
primaria a saude;

VI - adequar as normas de funcionamento e de controle da unidade as orientacdes
emanadas dos niveis de coordenacéo;

VII - cooperar com os demais servigos de salde em assuntos relacionados a sua area
de atuacao.

) Subseciao IV
Da Area de Programacéio Assistencial

Art. 295. A Area de Programacao Assistencial, compete:

I - proceder a elaboragdo de estudos prospectivos e pareceres técnicos sobre a
alocacdo dos recursos fisicos e financeiros na Programacao 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 atencéo
secundaria e terciaria;

lll - coordenar a revisao periddica dos tratamentos fora do domicilio Assistencial;

N
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IV - apoiar e orientar os Diretores de salde no processo de remanejamento das
metas fisicas e financeiras para a melhoria do fluxo assistencial;

V - divulgar as metas fisicas e financeiras da Programacéao Assistencial para consulta
dos diretores e usuarios do SUS.

) Subsecao V
Da Area de Urgéncia e Emergéncia

Art. 296. A Area de Urgéncia e Emergéncia, compete:

| - planejar e executar agcbes que busquem a humanizacdo do atendimento em
urgéncia/emergéncia de forma agil e oportuna garantindo acolhimento com
classificagéao de risco;

Il - fomentar, coordenar e executar projetos de atendimento as necessidades em
saude, de carater urgente e transitério;

lll - responsabilizar-se pelo transporte de pacientes acometidos por agravos de
urgéncia/emergéncia;

IV - coordenar e acompanhar, os servicos de urgéncia/emergéncia; na Atencao
Primaria, Servico de Atendimento Moével 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.

Secao VIi
Do Departamento de Satide Bucal

Art. 297. O Departamento de Saude Bucal apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Area de Odontologia de Atencao Primaria;
Il - Area de Especialidades Odontolégicas.

Subsecio |
Das Atribuicdes do Departamento de Satide Bucal

Art. 298. S50 atribuicdes do Departamento de Salide Bucal:

I - programar e dirigir a execugao de medidas que visem melhorar as condicdes de
saude bucal da populacao;

Il - redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das praticas
tradicionais exercidas nas unidades de salde;

Il - estabelecer as praticas de atencdo a salde bucal, consoante ao modelo
assistencial adotado;

IV - assegurar o acesso progressivo da populacdo as acgbées de promocdo e de
prevencao, bem como as de carater curativo-restaurador de satide bucal;

V - garantir a integralidade da assisténcia prestada a populacao adstrita;

VI - definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servicos de maior
complexidade do sistema de salde;

VIl - considerar o diagndstico epidemioldgico de saude bucal para definicdo das |
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prioridades de intervencédo no ambito da atencdo primaria e dos demais niveis de
complexidade do Sistema;

VIl - avaliar os padrées de qualidade e o impacto das acbes de saude bucal
desenvolvidas;

IX - garantir a humanizacao do atendimento;

X - garantir a alimentagdo e a atualizacdo da base de dados de informacdes
referentes as acdes de saude bucal desenvolvidas;

Xl - assegurar o vinculo dos profissionais de salude bucal consoante ao modelo
assistencial adotado, por intermédio de contratacéo especifica e/ou adequacédo dos
profissionais ja existentes na rede de servicos de saude;

XIl - capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de salde bucal,
por intermédio da articulagéo entre as instituicdes de ensino superior e as de servico
do SUS;

XIII - orientar e acompanhar as agbes de salde bucal.

) Subsecio Il
Da Area de Odontologia de Atencao Primaria

Art. 299. A Area de Odontologia de Atencéo Primaria, compete:

| - garantir a execugdo de medidas que visem o atendimento da demanda de saude
bucal de toda a area de abrangéncia de cada Equipe;

Il - realizar estudos epidemiolégicos, mantendo atualizados os bancos de dados da
saude bucal da populacéo adstrita a cada unidade de saulde;

lll - produzir informacdes para subsidiar as decisbes sobre o controle e o
acompanhamento de saude bucal da populacéo adstrita a cada unidade de saude;

IV - garantir e orientar as praticas de atividades educativas de satde bucal de toda a
comunidade;

V - Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e pequenas cirurgias
ambulatoriais;

VI - viabilizar a adequacédo e otimizagdo dos espacos fisicos para estruturacdo dos
servicos odontoldgicos, levando em conta as instalacdes ja existentes e as iniciativas
locais de organizacao dos servicos;

VIl - garantir o atendimento de critérios de referencia territorial e a facilidade de
acesso da populacao adstrita.

) Subsecao Il
Da Area de Especialidades Odontolégicas

Art. 300. A Area de Especialidades Odontoloégicas, compete:

I - organizar e garantir o acesso aos niveis secundario e terciario de atencao;

Il - garantir a continuidade do trabalho realizado pela rede de atenc&o primaria/ESB,
nas especialidades de periodontia, cirurgia, endodontia, prétese e pacientes com
necessidades especiais;

lll - avaliar e reorganizar a demanda de encaminhamentos para o Centro de
Especialidades Odontoldgicas;

IV - garantir o fluxo de referéncia e contra referéncia para o Centro de Especialidades
Odontologicas;
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V - supervisionar a produgdo mensal para garantir a realizacdo da producéo do
Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO e do Laboratério de Protese Dentéaria:
VI - garantir o atendimento nos servicos de urgéncia e emergéncia nos meios
municipais disponiveis;

VIl - garantir o atendimento de urgéncia e emergéncia nas Unidades de referéncia
previamente estabelecidas.

Secao VI
Do Departamento de Assisténcia Farmacéutica, Materiais e Correlatos.

Art. 301. O Departamento de Assisténcia Farmacéutica, Materiais e Correlatos
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Area de Insumos Farmacéuticos;
Il - Area de Materiais e Correlatos.

Subsecao |
Das Atribuicoes do Departamento de Assisténcia Farmacéutica, Materiais e
Correlatos

Art. 302. S3o atribuicdes do Departamento de Assisténcia Farmacéutica, Materiais e
Correlatos:

I - implantar politica municipal de medicamentos, de acordo com as legislacées
vigentes, em especial as emanadas pelo Ministério da Salde e 6rgdos afins, na
organizagdo do SUS, inclusive quanto a instituicdo de prioridade no atendimento, a
ser regulamentado, revogando a legislagao contraria sobre a matéria, visando garantir
a necessaria seguranca, eficacia e qualidade destes produtos, a promogéo do uso
racional e o acesso da populagdo aqueles considerados essenciais;

Il - garantir o funcionamento da Comissao de Farmacia e Terapéutica;

Il - elaborar, atualizar e divulgar a REMUME - Relacdo Municipal de Medicamentos
Essenciais;

IV - planejar e padronizar os medicamentos no ambito da Secretaria Municipal de
Saude, bem como promover a divulgag&o junto aos profissionais prescritores da rede
publica;

V - planejar, programar e executar juntamente com a darea afim, atividades
relacionadas com a aquisi¢do e administragdo de medicamentos, insumos, materiais
de enfermagem, materiais odontologicos, de escritorio, impressos e beneficios
concedidos aos pacientes, no ambito da Secretaria Municipal de Satde:

VI - monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia farmacéutica;
VIl - assessorar e propor implementacéo de atividades que visem o aprimoramento da
organizacao dos servicos de assisténcia farmacéutica, materiais e correlatos:

VIII - coordenar a politica de assisténcia farmacéutica na atenc&o primaria, nos
programas de medicamentos estratégicos, de uso continuado padronizados e extra
padronizagdo e demanda judicial, no que tange ao planejamento de acoes, de
selecao, programacao, aquisi¢do, armazenamento e distribuicao;

IX - coordenar o recebimento e distribuicdo de medicamentos de alto custo e de
programas estratégicos oriundos de outros entes federativos, garantindo a
alimentagéo dos sistemas de informac&o especificos:

X - estabelecer protocolos para a distribuicdo de medicamentos e materiais correlatos,
instituindo controle sobre o consumo, por espécie e por unidade, para efeito de
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previsao e controle de custos;

Xl - promover o uso racional de medicamentos, materiais e correlatos, através de
acdes educativas a populacao e aos profissionais de saude;

XIl - participar da elaboragcdo da politica municipal de saulde, inclusive nos seus
aspectos orcamentarios e financeiros;

XIll - indicar na aquisicao de medicamentos, materiais e correlatos, a fonte de
recursos especifica a ser onerada, com controle do saldo no respectivo exercicio
orcamentario-financeiro;

XIV - acompanhar e manter atualizada as legislagdes que regulamentam as acdes
especificas da area, zelando pelo fiel cumprimento de suas normatizagées;

XV - manter atualizado os registros e dados estatisticos pertinentes a area, a fim de
garantir agdes de planejamento e divulgacao de informacao adequados;

XVI - assumir a responsabilidade técnica, inclusive das farmacias nas Unidades de
Saude, observada a formacao profissional especifica, no caso de auséncia de
responsavel técnico “in loco”;

XVII - realizar despachos, pareceres € normas internas.

XVIIl - monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia
farmacéutica;

XIX - promover a normatizagcdo e coordenar a organizacido da assisténcia
farmacéutica;

XX - promover o0 acesso e o uso racional de medicamentos;

XXl - planejar e acompanhar as acbes de selecdo, programacdo, aquisicdo,
armazenamento, distribuicdo e de uso racional dos medicamentos padronizados e
pactuados no &mbito do municipio;

XXII - supervisionar o processo de implementacdo de atividades que visem ao
aprimoramento da organizagéo dos servicos de assisténcia farmacéutica de atencéo
primaria e de programas de medicamentos estratégicos;

XXIII - supervisionar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de alto
custo padronizados;

XXIV - supervisionar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de uso
continuado padronizados;

XXV - supervisionar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos extra
padronizacao;

XXVI - controlar os servicos de assisténcia farmacéutica relacionados as demandas
judiciais;

XXVII - assessorar a Comissao de Farmacia e Terapéutica;

XXVIII - manter atualizada a REMUME;

XXIX - realizar a alimentacéo e atualizagéo de sistemas de informagao especifico a
area.

) Subsecio Il
Da Area de Insumos Farmacéuticos

Art. 303. A Area de Insumos Farmacéuticos, compete:

| - fornecer suporte a aquisicdo de insumos farmacéuticos nas agdes de prevencao,
diagnéstico, tratamento e recuperacédo da satde;

Il - planejar o consumo e promover a gestdo e a distribuicdo dos insumos
excepcionais de salde;

lll - organizar a armazenagem, a distribuicdo, o controle da validade e a dispensa dos
medicamentos e insumos excepcionais de salde: (\E
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IV - contribuir para o planejamento e padronizacdo de medicamentos e insumos no
ambito da Secretaria da Saude;

V -promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o
desempenho das atividades de assisténcia farmacéutica no ambito regional;

VI - identificar, para subsidiar a politica de aquisicdo e de padronizacdo, das
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 especializados ligados a
execucao das atividades de saude;

VIl - acompanhar os processos licitatérios para a contratacao e aquisicao de bens e
servigos especializados ligados a execugao das atividades de saude.

) Subsecao lll
Da Area de Materiais e Correlatos

Art. 304. A Area de Materiais e Correlatos, compete:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicéo, guarda, conservagéo e
distribuicdo de material permanente, de consumo e correlatos da Secretaria;

Il - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagbes
contratuais;

Ill - promover o uso racional de materiais e correlatos;

IV - cumprir normas para a distribuicdo de material, garantindo controle sobre o
consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsdo e controle de custos.

CAPITULO XX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA E
DO IDOSO

Art. 305. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso
tem por finalidade:

I - promover o desenvolvimento de politicas publicas voltadas as pessoas com
deficiéncia e ao idoso;

Il - atuar na implementacéo descentralizada da politica municipal para pessoas com
deficiéncia e idoso;

Il - estabelecer e manter relagdes de parceria com os 6rgéos da Prefeitura, de outras
esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

IV - estabelecer e manter relagdes e parcerias com a iniciativa privada, visando &
inclus&o social da pessoa com deficiéncia e do idoso;

V -buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento, implantacéo e

acompanhamento das politicas publicas em atencéo & pessoa com deficiéncia e ao
idoso;

VI - coordenar e opinar sobre planos e servicos publicos quanto a acessibilidade.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e
do |doso apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Departamento de Departamento de Politicas de Articulacéo e Atenczo;
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Il - Departamento de Projetos de Acessibilidade.

Secao |
Do Secretario dos Direitos da Pessoa Com Deficiéncia e do Idoso

Art. 306. Compete ao Secretario dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar e definir a execucdo, acompanhar e avaliar as
atividades das unidades que integram a Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa
com Deficiéncia e do Idoso;

Il - estimular a formagéo de uma consciéncia sobre a importancia da implementacéo
de politicas publicas de inclusdo social da pessoa com deficiéncia e do Idoso e
disseminar uma cultura proativa a essas politicas publicas;

lll - manifestar-se sobre consultas quanto a aplicagdo da legislacdo referente a
inclus&o de pessoas com deficiéncia e do Idoso no ambito do Municipio;

IV - propor a celebracéo de termos de cooperacgao técnica com entidades nacionais e
internacionais, para troca de experiéncias e divulgacdo de matérias relativas & area
de atuacao da Secretaria;

V - assessorar o Prefeito na definicdo e implantagéo das politicas publicas voltadas as
Pessoas com Deficiéncia e Idosas;

VI - estabelecer e manter relagbes de parcerias com os érgdos e entidades da
Prefeitura, de outras esferas de governo, organismos internacionais, e com os demais
setores da sociedade civil;

VIl - estabelecer e manter relagbes e parcerias com a iniciativa privada, visando a
inclusdo social da Pessoa com Deficiéncia e Idosa;

VIII - buscar o suporte técnico necesséario para o desenvolvimento, implantacdo e
acompanhamento das politicas propostas pelo Conselho Municipal da Pessoa com
Deficiéncia — COMDEFI, bem como pelo Conselho Municipal do Idoso.

Secao Il
Do Secretario Adjunto dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso

Art. 307. Compete ao Secretario Adjunto dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do
Idoso substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicéo

dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara
outras fung¢des vinculadas & pasta.

Paragrafo unico. Para a nomeac&o ao cargo de Secretario Adjunto da Pessoal com
Deficiéncia e do Idoso, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secao lll
Do Departamento de Politicas de Articulagio e Atencéo

Art. 308. O Departamento de Politicas de Articulagao e Atencgao apresenta a seguinte
estrutura interna:

|- Area de Programas, Projetos e Comunicacao;
Il - Area de Articulagzo, Atencao e Beneficios. Q/




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

Subsecéo |
Das Atribuicoes Do Departamento de Politicas de Articulagdo e Atencao

Art. 309. Séao atribuicbes Do Departamento de Politicas de Articulacdo e Atencao a
Pessoa com Deficiéncia:

| - articular as politicas voltadas a Pessoa com Deficiéncia, assegurando seus direitos
aos demais 6rgaos municipais, estaduais e federais;

Il - realizar atendimentos imediato as necessidades da Pessoa Idosa;

lll - realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as necessidades
das Pessoas com Deficiéncia individualmente;

IV - realizar os atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunides e relatérios
mensais € anuais;

V - fomentar a criacdo de grupos de idosos e Pessoa com Deficiéncia nas diferentes
comunidades, sobretudo nas mais carentes; assessorar grupos, associacbes e
entidades autbnomas de atendimento socio-familiar e comunitario;

VI - facilitar o acesso das Pessoas com Deficiéncia as informacdes necessarias ao
pleno exercicio de sua cidadania;

VII - planejar junto a Secretaria as agdes a serem desenvolvidas pela diretoria;

VIII - coordenar, monitorar e avaliar agées de apoio sécio familiar e sécio-comunitario
direcionadas as Pessoa com Deficiéncia;

IX - incentivar, promover e organizar a realizagdo de cursos, campanhas e eventos
diversos em parceria com instituicdes e grupos de Pessoas com Deficiéncias;

X - 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;

Xl - promover a interagdo da Secretaria com as instituicbes da sociedade civil
organizada;

XIl - apoiar e participar do desenvolvimento, estruturacido e agbes realizadas por
entidades voltadas & tematica, tais como organizagdes nzo governamentais,
fundacbes e demais entidades compostas ou organizadas pela sociedade civil,
fomentando o desenvolvimento de novos projetos e parcerias;

XIII - promover em parceria com o terceiro setor as campanhas publicas necessarias
a ampliagdo da inclusdo social e dos direitos das pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida, fomentando o acesso & mobilidade urbana, a educacdo de
qualidade, ao digno tratamento de saude e demais direitos que assegurem a plena
cidadania;

XIV - orientar, informar e encaminhar as pessoas com deficiéncia de acordo as suas
necessidades e direitos;

XV - manter um banco de dados da legislacdo sobre direitos das pessoas com
deficiéncia;

XVI - promover e incentivar a divulgacédo e o debate das guestbes concernentes as
pessoas com deficiéncia visando a sensibilizacéo da sociedade;

XVII - promover campanhas educativas, preventivas e informativas:

XVIII - estimular agbes que visem o desenvolvimento das potencialidades da pessoa
com deficiéncia;

XIX - disponibilizar informagées e documentos para a defesa de direitos da pessoa
com deficiéncia;

XX - diagnosticar as necessidades de implantagdo de equipamentos comunitarios
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adaptados para as pessoas com deficiéncia;

XXI - propor, executar e acompanhar programas, projetos e atividades voltados para
atendimento das pessoas com deficiéncia;

XXII - buscar parcerias com diversos 6rgaos publicos e privados ligados a promocéao e
defesa de direitos da pessoa com deficiéncia;

XXIll - acompanhar, assessorar e manter atualizados os dados relativos as
instituicbes publicas e privadas que desenvolvam servicos de apoio e
acompanhamento as pessoas com deficiéncia;

XXIV - acompanhar casos e agbes de repercussdo coletiva sobre direitos das
pessoas com deficiéncia;

XXV - desenvolver agbes, projetos e trabalhos direcionados para o atendimento das
Pessoas com Deficiéncias;

XXVI - articular as politicas voltadas a Pessoa Idosa, assegurando seus direitos aos
demais érgaos municipais, estaduais e federais;

XXVII - realizar atendimentos imediato as necessidades da Pessoa Idosa;

XXVIII - encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia mais
préximo de sua residéncia;

XXIX - realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as necessidades
dos idosos individualmente;

XXX -realizar os atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunides e
relatérios mensais e anuais;

XXXI - fomentar a criacdo de grupos de idosos nas diferentes comunidades,
sobretudo nas mais carentes; assessorar grupos, associacoes e entidades autdnomas
de atendimento sécio-familiar e comunitario;

XXXII - facilitar o acesso da populagdo idosa as informagdes necessarias ao pleno
exercicio de sua cidadania;

XXXIII - planejar junto & Secretaria as agdes a serem desenvolvidas pela diretoria;
XXXIV - coordenar, monitorar e avaliar acbes de apoio soécio familiar e sécio-
comunitario direcionadas aos idosos;

XXXV -incentivar, promover e organizar a realizagdo de cursos, campanhas e
eventos diversos em parceria com instituicées e grupos de idosos;

XXXVI - promover a interagdo da Secretaria com as instituicbes da sociedade civil
organizada,;

XXXVII - apoiar e participar do desenvolvimento, estruturacdo e agées realizadas por
entidades voltadas a tematica, tais como organizagdes nao governamentais,
fundagGes e demais entidades compostas ou organizadas pela sociedade civil,
fomentando o desenvolvimento de novos projetos e parcerias;

XXXVIIl - promover em parceria com o terceiro setor as campanhas publicas
necessarias a ampliagdo da inclusdo social e dos direitos dos idosos, fomentando o
acesso a mobilidade urbana, ao digno tratamento de salde e demais direitos que
assegurem a plena cidadania;

XXXIX - orientar, informar e encaminhar os idoso de acordo as suas necessidades e
direitos;

XL - manter um banco de dados da legislagéo sobre direitos do idoso:

XLI - promover campanhas educativas, preventivas e informativas:

XLII - estimular ag6es que visem o desenvolvimento das potencialidades do idoso;
XLIII - disponibilizar informacdes e documentos para a defesa de direitos do idoso;
XLIV - diagnosticar as necessidades de implantacao de equipamentos comunitarios
adaptados para o idoso;

XLV - propor, executar e acompanhar programas, projetos e atividades voltados para
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atendimento do idoso;

XLVI - buscar parcerias com diversos 6rgdos publicos e privados ligados a promogéo
e defesa de direitos do idoso;

XLVII - acompanhar, assessorar e manter atualizados os dados relativos as
instituicbes publicas e privadas que desenvolvam servicos de apoio e
acompanhamento do idoso;

XLVIIl - acompanhar casos e a¢des de repercussao coletiva sobre direitos do idoso;
XLIX - desenvolver acoes, projetos e trabalhos direcionados para o atendimento aos
idosos.

) Subsecao Il
Da Area Programas, Projetos e Comunicacao

Art. 310. A Area de Programas, Projetos e Comunicac&o, compete:

| - propor programas ou servigos que, no ambito da Administragdo Municipal, sejam
destinados ao atendimento das pessoas com deficiéncia;

Il - acompanhar as agbes inerentes, mantendo arquivo dos dados para finalidade de
ordem estatistica;

lll - apoiar e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos & pessoa com
deficiéncia para a formulacdo e implementacéo de politicas destinadas;

IV - estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a
promocao, a protegéo e a defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

V - coordenar agbes de prevencgéo e eliminagao de todas as formas de discriminagao
contra a pessoa com defici€ncia e propiciar sua plena inclusdo a sociedade;

VI - elaborar novos programas e projetos relacionados a qualidade de vida da pessoa
com deficiéncia;

VII - implementar politicas de incluséo social na area do esporte, lazer e recreagao e
trabalho;

VIII - supervisionar, apresentar e divulgar as politicas publicas da secretaria para
orgaos e entidades do Governo Municipal, visando evitar a duplicidade de acées;

IX - acompanhar a execugéo de programas e projetos afetos a area, realizar ajustes,
se necessario, junto com os demais érgaos e Secretarias;

X - desenvolver métodos de avaliagdo destinados a acompanhar e monitorar a
execucao das politicas publicas para as pessoas com deficiéncia dos diversos orgaos
e entidades do Municipio;

Xl - supervisionar os projetos conveniados ou contratados por esta secretaria a serem
executados no Municipio;

XIl - coordenar e supervisionar a elaboragéo dos planos, programas e projetos que
compdem a politica de inclusédo da pessoa com deficiéncia;

XIll - elaborar e executar projetos ou programas concernentes as condicdes das
pessoas com deficiéncias que, por sua tematica, complexidade ou carater inovador,
ndo possam, de forma imediata, ser incorporadas por outras Secretarias e demais
érgaos da Administragcdo Municipal;

XIV - propor, incentivar e apoiar a realizacdo de eventos, estudos e pesquisas
voltadas para a promocao, protecédo e defesa dos direitos e melhoria da qualidade de
vida da pessoa com deficiéncia;

XV - apoiar e estimular a capacitacdo continuada dos conselheiros do Conselho
Municipal da Pessoa com Deficiéncia - COMDEFI:

XVI - fornecer as pessoas com deficiéncia, todas as informagdes destinadas ao
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publico em geral, em formatos acessiveis e tecnologias apropriadas aos diferentes
tipos de deficiéncia;

XVII - especializar e facilitar, em trdmites oficiais, o uso de linguas de sinais, braile,
comunicagdo aumentativa e alternativa e de todos os demais meios, modos e
formatos acessiveis de comunicacgao;

XVIII - facilitar adaptagbes para déficits sensoriais (visuais, auditivos e tateis);

XIX - estimular o desenvolvimento, a producdo € a disseminacdo de sistemas e
tecnologias de informacgéao e comunicacéo;

XX - propor € acompanhar programas ou servicos que, no ambito da Administracéo
Municipal, sejam destinados ao atendimento das pessoas idosas, através de medidas
de aperfeicoamento de coleta de dados para finalidade de ordem estatistica;

XXl - apoiar e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos ao
envelhecimento para a formulagdo e implementagdo de politicas destinadas;
Estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promocéo, a
protecéo e a defesa dos direitos da pessoa idosa;

XXII - apresentar e divulgar as politicas publicas da secretaria para 6rgéos e
entidades do Governo Municipal, visando evitar a duplicidade de agées;

XXIII - elaborar novos programas e projetos conforme a demanda do Municipio;

XXIV - fomentar a intergeracionalidade nas areas do esporte, lazer e recreacéo e
educacao;

XXV - acompanhar a execucédo de programas e projetos afetos a area, realizar
ajustes, se necessario, junto com os demais érgaos e Secretarias;

XXVI - acompanhar e orientar a execugdo dos planos, programas e projetos em
consonéncia com o Estatuto do idoso, Politicas Estadual e Nacional do Idoso;

XXVII - desenvolver métodos de avaliagdo destinados a acompanhar e monitorar a
execugao das politicas publicas para as pessoas idosas dos diversos o6rgdos e
entidades do Municipio;

XXVIII - elaborar e executar projetos ou programas concernentes as condigdes das
pessoas idosas que, por sua tematica, complexidade ou carater inovador, nzo
possam, de forma imediata, ser incorporados por outras Secretarias e demais 6rgaos
da Administracao Municipal;

XXIX - analisar e ajustar as propostas de convénios, termos de parceria, acordos,
ajustes e congéneres na area da pessoa idosa, realizando seu monitoramento e
supervisdo no dmbito do seu pleno cumprimento;

XXX - supervisionar os projetos conveniados ou contratados por esta secretaria a
serem executados no Municipio;

XXXI - incentivar e orientar a realizacdo de campanhas com participacdo da pessoa
idosa frente as propostas da Politica Nacional do Idoso ( Lei 8.421/94) visando
conscientizagc&o da populagéo idosa na politica de prevencao, promocao e defesa dos
direitos do idoso;

XXXII - apoiar e estimular a capacitacdo continuada dos conselheiros do Conselho
Municipal de Defesa dos Direitos do Idoso.

] Subsecao lli
Da Area de Articulagdo, Atencdo e Beneficios

Art. 311. A Area de Articulacdo, Atencdo e Beneficios 3 Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I - articular as politicas voltadas & Pessoa com Deficiéncia assegurando seus Direitos
aos demais 6rgaos municipais, estaduais e federais; Q
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Il - facilitar o acesso das Pessoas com Deficiéncia as informagdes necessarias ao
pleno exercicio de sua cidadania;

lll - propor, incentivar e apoiar a realizagéo de eventos, estudos e pesquisas voltadas
para a promocao, protecao e defesa dos direitos e melhoria da qualidade de vida da
pessoa com deficiéncia;

IV - articular e estimular a realizagdo de 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;

V - promover a interagcdo da Secretaria com as instituicbes da sociedade civil
organizada,

VI - apoiar o desenvolvimento, a estruturacéo e as agbes realizadas por entidades
voltadas a tematica, tais como organizacbes né&o governamentais, fundactes e
demais entidades compostas ou organizadas pela sociedade civil;

VIl - analisar e ajustar as propostas de convénios, termos de parceria, acordos,
ajustes e congéneres na area da pessoa com deficiéncia, realizando seu
monitoramento e fiscalizagdo no ambito da Politica Nacional da Pessoa com
Deficiéncia;

VIl - incentivar, planejar e promover campanhas e eventos sobre a tematica dos
direitos da pessoa com deficiéncia, em parceria com as outras unidades
administrativas da secretaria, conselhos, rede municipal de servicos, entidades,
grupos de pessoa com deficiéncia e comunidade.

IX - orientar, informar e encaminhar as pessoas com deficiéncia de acordo com as
suas necessidades e direitos;

X - acolher a Pessoa com Defici€ncia para orientacdo em relagdo aos seus direitos e
deveres;

Xl - realizar acolhida e articulagbes das pessoas com deficiéncia que se encontrem
com os direitos violados;

XIl - fomentar junto a rede de atendimento os encaminhamentos necessarios de
acordo com sua especialidade;

XIll - manter atualizados os dados dos usudrios da rede por meio de protocolo de
acompanhamento préprio da secretaria;

XIV - manter um banco de dados da legislagdo sobre direitos das pessoas com
deficiéncia;

XV - promover e incentivar a divulgacado e o debate das questdes concernentes as
pessoas com deficiéncia visando a sensibilizagdo da sociedade;

XVl - estimular o desenvolvimento de campanhas educativas, preventivas e
informativas;

XVII - desenvolver e estudar o diagnéstico das necessidades de implantacéo de
equipamentos comunitarios adaptados para as pessoas com deficiéncia:

XVIIl - desenvolver agdes, projetos e trabalhos direcionados para o atendimento da
pessoa com deficiéncia;

XIX - fomentar parcerias com diversos 6rgéos publicos e privados ligados a promocéo
e defesa de direitos da pessoa com deficiéncia;

XX - acompanhar os equipamentos que realizam atividades de promocgao dos direitos
da pessoa com deficiéncia;

XXI - implementar, acompanhar e desenvolver as politicas propostas pelo Governo
Municipal;

XXII - emitir parecer técnico sobre projetos de lei afetos a area:

XXIII - levantar e analisar as principais barreiras para participacao social da pessoa
com deficiéncia;

XXIV - analisar as demandas e necessidades da populagéo para desenvolvimento de
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politicas publicas;

XXV - assegurar o cumprimento da legislacado vigente e de seus direitos;

XXVI - articular as politicas voltadas a Pessoa Idosa assegurando seus Direitos aos
demais 6rgéos municipais, estaduais e federais;

XXVII - facilitar o acesso da populagdo idosa as informagbes necessarias ao pleno
exercicio de sua cidadania;

XXVIII - propor, incentivar e apoiar a realizacdo de eventos, estudos e pesquisas
voltadas para a promocao, protecdo e defesa dos direitos e melhoria da qualidade de
vida da pessoa idosa;

XXIX - promover a interacdo da Secretaria com as instituicbes da sociedade civil
organizada,

XXX - apoiar o desenvolvimento, a estruturagédo e as agdes realizadas por entidades
voltadas a tematica, tais como organizacdes ndo governamentais, fundacdes e
demais entidades compostas ou organizadas pela sociedade civil;

XXXI - incentivar, planejar e promover campanhas e eventos sobre a tematica dos
direitos da pessoa idosa, em parceria com as outras unidades administrativas da
secretaria, conselhos, rede municipal de servigos, entidades, grupos de pessoa idosa
e comunidade;

XXXII - propor, incentivar e apoiar a realizagdo de eventos, estudos e pesquisas
voltadas para a promocé&o, protecéo e defesa dos direitos e melhoria da qualidade de
vida da pessoa idosa,;

XXXIII - promover e incentivar a divulgagéo e o debate das questées concernentes as
pessoas idosas visando a sensibilizacdo da sociedade;

XXXIV - fomentar parcerias com diversos o6rgdos publicos e privados ligados a
promocéo e defesa de direitos da idosa;

XXXV - orientar, informar e encaminhar as pessoas idosas de acordo com as suas
necessidades e direitos;

XXXVI - acolher a Pessoa idosa para orientagdo em relacdo aos seus direitos e
deveres;

XXXVII - realizar acolhida e articulagcdes das pessoas idosas que se encontrem com
os direitos violados;

XXXVIII - fomentar junto a rede de atendimento os encaminhamentos necessarios de
acordo com sua especialidade; A

XXXIX - manter atualizados os dados dos usuarios da rede por meio de protocolo de
acompanhamento proéprio da secretaria;

XL - manter um banco de dados da legislag&o sobre direitos da pessoa idosa;

XLI - promover e incentivar a divulgagdo e o debate das questées concernentes ao
envelhecimento visando a sensibilizacéo da sociedade:

XLII - estimular o desenvolvimento de campanhas educativas, preventivas e
informativas;

XLIII - desenvolver e estudar o diagnéstico das necessidades de implantacéo de
equipamentos comunitarios adaptados para a pessoa idosa:

XLIV - acompanhar os equipamentos que realizam atividades de promogao dos
direitos da idosa;

XLV - emitir parecer técnico sobre projetos de lei afetos a area:

XLVI - apoiar e realizar estudos e pesquisas sobre as questdes relativas ao
envelhecimento e suas interfaces;
XLVII -

XLVIII - levantar e analisar as principais barreiras para participacdo social da pessoa
idosa;

XLIX - analisar as demandas e necessidades da populagéo para desenvolvimento de
N
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politicas publicas;
L - assegurar o cumprimento da legislacao vigente e de seus direitos.

Secao IV
Do Departamento de Projetos de Acessibilidade

Art. 312. O Departamento de Projetos de Acessibilidade apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Area de Atendimento e Orientacao;
Il - Area de Cadastro e Beneficios.

Subsecao |
Das Atribuicées Do Departamento de Projetos de Acessibilidade

Art. 313. Sao atribuicbes Do Departamento de Projetos de Acessibilidades:

| - desenvolver, promulgar e monitorar a implementacdo de normas e diretrizes
minimas para a acessibilidade das instalacdes e dos servigcos abertos ao publico ou
de uso publico;

Il - assegurar que as entidades privadas que oferecem instalacdes e servicos abertos
ao publico ou de uso publico levem em consideracdo todos os aspectos relativos a
acessibilidade para pessoas com deficiéncia, idosos e mobilidade reduzida;

lll - proporcionar, a todos os atores envolvidos, formagédo em relacdo as questdes de
acessibilidade com as quais as pessoas com deficiéncia se confrontam:;

IV - orientar as secretarias quanto a fixagdo de sinalizacdo em braile e em formatos
de facil leitura e compreens&o nos edificios e outras instalagdes abertas ao pablico ou
de uso publico;

V - qualificar os profissionais responsaveis pelo atendimento direto & pessoa com
deficiéncia ou ldosa.

] Subsecao Il
Da Area de Atendimento e Orientacio

Art. 315. A Area de Atendimento e Orientacso, compete:

I - formular politicas municipais de atendimento & pessoa com deficiéncia, de forma
articulada com as Secretarias ou demais o6rgdos da Administragdo Municipal
envolvidos;

Il - prestar servigos com qualificagées especificas para um atendimento diferenciado;
Il - 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 qualificacées sobre atendimento direto a pessoa com deficiéncia oeu
ldosa;

VII - prestar orientacao de projeto arquitetdnico quanto as leis e normas vigentes de
acessibilidade.

M\
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) Subsecao Il
Da Area de Cadastro e Beneficios

Art. 316. A Area de Cadastro e Beneficios, compete:

| - acompanhar os cadastros de atendimentos sobre concessodes e beneficios;

Il - elaborar relatério das necessidades e encaminhar a chefia imediata;

lll - executar e organizar os assuntos referentes ao registro, arquivo e movimentagéo
de papéis e documentos relacionados a demanda de cadastros e beneficios;

IV - realizar registro de atendimento da demanda de usuarios;

V - manter o cadastro atualizado em sistema online e arquivo préprio;

VI - alimentar o sistema diariamente com novos cadastramentos e registro de
atendimento;

VII - efetuar backup dos cadastros atualizados.

CAPITULO XXI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 317. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao tem por finalidade:

| - gerir, organizar e realizar manutencdo de todo o ambiente de tecnologia da
informagao e comunicagao da estrutura organizacional da Prefeitura;
Il - gerir e zelar pela seguranga da Rede Corporativa Municipal;
lll - gerenciar e garantir a seguranca de dados, processos e sistemas informatizados
utilizados pela prefeitura;
IV - desenvolver solugbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo que
aperfeicoem a execugdo das atividades inerentes a gestdo publica por todos os
6rgaos do Governo Municipal;
V - disponibilizar e compartilhar informagcées em toda a estrutura informatizada da
Prefeitura obedecendo a critérios legais de seguranca e perfis de acesso;
VI - desenvolver métodos de atendimento aos servidores que garantam agilidade e
autonomia a eles;
VII - identificar as fragilidades e potencialidades para desenvolvimento de solugdes de
tecnologia da informagdo e comunicagdo adequadas as necessidades do Municipio,
aprimorando os servigos oferecidos aos municipes;
VIII - confeccionar, homologar e definir, no que tange a tecnologia, os termos de
referéncia para compras, aquisicdes e licitagdes de servicos e materiais de consumo
ou permanentes de Tecnologia € Comunicagao para a administracdo direta, indireta,
autarquias e fundag¢bes da municipalidade, tratando com o Departamento competente;
IX - atestar toda aquisicao provinda dos Termos de Referéncia de Tecnologia,
conforme inciso VIII, para homologag&o e validacao;
X - analisar a viabilidade técnica, econémica e financeira da aquisicao de ativos de
informatica, com verba provinda de convénios ou projetos governamentais, os quais
fornegam ou indiquem Termo de Referéncia especifico para aprovagao ou
indeferimento;
Xl - desenvolver e gerenciar agdes de Inclusio Digital aplicadas pelo Municipio;
XIl - integrar o ambiente de tecnologia da informacdo com outras esferas de Governo,
sendo elas municipal, estadual ou federal;
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Xl - formular e implementar, em conjunto com os demais Orgéos da Administracao, a
politica de informatizacéo dos servigos publicos;

XIV - executar as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuicdes pelo mesmo delegadas;

XV - contribuir com a elaboracao, desenvolvimento e execugéo de politicas publicas
em Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo destinadas a promog¢do do desenvolvimento
sustentavel do Municipio; .

XVI - planejar e pesquisar projetos de atualizagdo e modernizacdo na area de
Tecnologia da Informacéao e Comunicacao adotada pelo Governo Municipal;

XVII - apoiar e estimular a inovagdo e o uso das Tecnologias da Informacdo e
Comunicacgao — TIC nas diversas areas do Governo Municipal;

XVIII - promover e incentivar a realizacéo de feiras, congressos, semindrios, cursos e
outros eventos nas areas da ciéncia, tecnologia e inovagéo.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Departamento de Seguranca e Redes;
Il - Departamento de Sistemas;
lll - Departamento de Suporte Técnico.

Secéao |
Do Secretario de Tecnologia da Informacao

Art. 318. Compete ao Secretario de Tecnologia da Informacao:

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

Il - emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

lll - planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

IV - fiscalizar, acompanhar e controlar a execucio e vigéncia de contratos e

convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade
administrativa.

Secao ll
Do Secretario Adjunto de Tecnologia da Informacéao

Art. 319. Compete ao Secretario Adjunto de Tecnologia da Informacao substituir o
Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dar parecer quando
requisitado, representar o Secretdrio quando avocado por aquele, administrar os
trabalhos internos da Secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo dos processos e

procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras funcdes
vinculadas a pasta.

Paragrafo Gnico. Para a nomeagao ao cargo de Secretario Adjunto de Tecnologia da
Informagéo, o(a) indicado(a) devera ter Curso Superior Completo.

Secéo lll
Do Departamento de Seguranca e Redes.
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Art. 320. Sao atribuicbes Do Departamento de Seguranca e Redes:

| - gerir o desenvolvimento e implantagéo de rotinas de seguranca, disponibilizacéo e
compartilhamento de dados;

Il - promover integracéo dos 6rgéos municipais; .

lll - fomentar a adogao de inovagdes tecnoldgicas, visando o aprimoramento dos
processos e servicos de seguranga de dados;

IV - gerir os dados coletados produzindo indicadores para agdes e medidas de
melhoria;

V - supervisionar a gestado das redes internas e externas da Prefeitura;

VI - organizar e direcionar o suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a
utilizacao eficaz dos recursos de informatica disponiveis;

VIl - supervisionar a verificagdo periddica dos equipamentos de processamento de
dados e redes utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de manutencao
preventiva,

VIl - acompanhar o desenvolvimento e manutencdo de redes de cooperacio
tecnoldgica;

IX - gerir a implantacéo e funcionamento das redes de transmissio de dados;

X - zelar pela obrigatoriedade e boas praticas do uso de dominio corporativo;

Xl - zelar pelo bom uso e manutenc¢ao do servigo de e-mail corporativo;

Xl - dirigir, planejar e coordenar toda a infra-estrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagcao no &mbito municipal;

XIIl - gerenciar o desenvolvimento e implementagcédo de novas demandas oriundas dos
demais Diretores municipais;

XIV - confeccionar, no que tange a tecnologia, termos de referéncia para compras,

aquisicbes e licitacdbes de servicos e materiais de consumo ou permanentes de

Tecnologia e Comunicagcdo para a administracdo direta, indireta, autarquias e

fundacbes da municipalidade;

XV - elaborar e implantar programas e projetos técnicos que possibilitem melhorias as

atividades dos servidores;

XVI - definir normas e padrdes técnicos de documentacdo de seguranca dos

sistemas;

XVII - propor equipamentos e programas para trabalho informatizado da Prefeitura,

elaborando especificagcdes de acordo com o trabalho a ser executado;

XVIIl - mensurar o desempenho de programas basicos, sistemas e produtos,

promovendo os ajustes necessarios a sua regular utilizacdo;

XIX - auditar aplicagdes e arquivos que utilizam recursos do sistema e prever o efeito

de novas aplicagbes e alteragdes nos volumes de armazenamento e processamento

no ambiente;

XX - elaborar pareceres técnicos e especificacées de ambiente operacional para

processamento de sistemas terceirizados que envolvam alteragbes no sistema

computacional da Prefeitura;

XXI - antepor as atividades de tecnologia e organizar a utilizacdo dos equipamentos

para atendimento do Municipio;

XXII - desenvolver rotinas e processos para utiizacdo de equipamentos de

processamento de dados para execugdo de rotinas administrativas;

XXIII - realizar verificagdo periodica dos equipamentos de Informatica utilizados na

Prefeitura, criando uma rotina de manutencao preventiva;

XXIV - analisar e definir, ouvindo as partes interessadas, os equipamentos minimos e

suas configuragées necessarias para execucao das tarefas: "
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XXV - gerenciar as a¢des necessarias para a manutencao da telefonia fixa;

XXVI - gerenciar agbes para a manutencdo do circuito interno de video
monitoramento dos equipamentos publicos e vias publicas;

XXVII - controlar e manter em funcionamento continuo as centrais telefénicas,
propondo, quando necessario, a sua expansao, substituicdo, aquisicdo ou
remanejamento de linhas telefnicas;

XXVIII - solicitar consertos das linhas telefénicas e linhas tronco das centrais;

XXIX - acompanhar, controlar e atestar a execucao dos servicos de voz e imagem
realizados por terceiros;

XXX - auxiliar na elaboragédo de termos de referéncia para compras, aquisicdes e
licitacbes de servigos e materiais de consumo ou permanentes de Tecnologia e
Comunicagédo para a administracao direta, indireta, autarquias e fundagbes da
municipalidade;

XXXI - garantir a disponibilidade do acesso a rede para os usuarios;

XXXII - administrar as estruturas de redes internas e externas da Prefeitura;

XXXIIl - prover servigos referentes a Tecnologia de Informagdo e Comunicacdo de
Dados — TIC na Administracdo Municipal;

XXXIV - planejar e realizar, em conjunto com outras unidades, estudos e projetos
referentes a infraestrutura para implantacéo e ampliacao de redes ;

XXXV - acompanhar e fiscalizar tecnicamente projetos de redes de comunicagéo de
dados e voz executados por terceiros;

XXXVI - propor melhorias e inovagdes de redes de comunicacao, através de estudo
de novas tecnologias visando mais eficiéncia do erario publico;

XXXVII - propor e implantar novas tecnologias e solugdes de comunicacéo de dados e
voZ;

XXXVIII - cumprir as normas e padrbes técnicos de documentacdo e seguranca dos
sistemas;

XXXIX - realizar verificacdo periédica dos equipamentos de processamento de dados,
redes e comunicagdo utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de
manutencéo preventiva;

XL - instalar e configurar switches, roteadores e ponto de acessos;

XLI - instalar e configurar Centrais Telefénicas (PABX, Gateway FXS/FXO, VolP,
terminais analdgicos, digitais e interface celular para PABX);

XLII - realizar a manutencgao e controle de enderecamento de IP;

XLIII - realizar o mapeamento dos pontos de rede da Prefeitura;

XLIV - auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia para compras, aquisices e
licitagbes de servicos e materiais de consumo ou permanentes de Tecnologia e
Comunicacédo para a Administragdo Direta, Indireta, Autarquias e Fundacées da
municipalidade;

XLV - prover servigos referentes a seguranca de dados:

XLVI - definir rotinas de copias e recuperagao, seguranca e privacidade de dados:
XLVII - zelar pela manutencgéo do sigilo das informagées e sistemas;

XLVIII - desenvolver normas e padrdes técnicos de documentacéo e seguranca dos
sistemas;

XLIX - desenvolver e implantar rotinas de seguranca, disponibilizagdo e compilagéo
de dados;

L - propor medidas de melhorias para otimizacdo dos recursos analisando novas
tecnologias para aumento de seguranca;

LI - apoiar as atividades de gestao de riscos sendo avaliaczo, aceitacao e tratamento
dos riscos;

LIl - viabilizar o alinhamento dos objetivos da Secretaria de Tecnologia da Informacao

v




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

com a segurancga da informacéo;

LIl - acompanhar e propor planos de agdo em seguranga da informagéo;

LIV - criar e gerenciar os perfis de usuario de Dominio, a fim de garantir os corretos
acessos conforme atribuicdes de cada usuario;

LV - criar e gerenciar as contas de e-mail institucionais;

LVI - monitorar e gerenciar os acessos a internet realizados pelo link corporativo;

LVII - auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia para compras, aquisicbes e
licitagbes de servicos e materiais de consumo ou permanentes de Tecnologia e
Comunicagdo para a administracdo direta, indireta, autarquias e fundacdes da
municipalidade.

Secao IV
Do Departamento de Sistemas

Art. 321. Sao atribuicdes do Departamento de Sistemas:

I - gerenciar o planejamento, desenvolvimento, documentagdo e manutencdo dos
sistemas informatizados préprios;

Il - fiscalizar o funcionamento e utilizagdo dos sistemas informatizados contratados no
que se refere a tecnologia da informacéo; :
Il - gerenciar a sustentacdo dos sistemas utilizados nas reparticées publicas
municipais;

IV - padronizar o gerenciamento do banco de dados, linguagem de programacao e
métodos para desenvolvimentos dos sistemas;

V - supervisionar a organizacdo das bases de dados e atualizacdo diaria dos backups
dos respectivos dados;

VI - confeccionar manuais, normas de procedimentos e instrucdes operacionais para
implantacédo de novos sistemas;

VIl - gerenciar os treinamentos dos usudrios para utilizagéo dos sistemas:

VIII - homologar os sistemas informatizados no que tange a tecnologia da informacao;
IX - gerenciar projetos internos, externos e especiais relacionados a desenvolvimento
e utilizacao de sistemas;

X - buscar a simplificacdo e mecanizacdo dos sistemas administrativos por meio de
estudos de novos métodos;

XI - gerenciar o desenvolvimento e implementacdo de novas demandas oriundas dos
demais Diretores municipais;

XII - dirigir, planejar e coordenar todos os sistemas de tecnologia de Informacéo e
comunicagéo no ambito municipal;

XIll - planejar, desenvolver e implantar sistemas informatizados;

XIV - orientar, coordenar e controlar as atividades de desenvolvimento, implantacéo e
manutencdo de sistemas de acordo com as estratégias e metodologias aprovadas
pela Diretoria de Sistemas, configurando os modos, avaliagdo, cronogramas de
recursos, prazos, técnicas e documentacéo;

XV - propor a Diretoria de Sistemas o desenvolvimento e alteracado dos sistemas;

XVI - administrar os dados inerentes aos sistemas, definindo formato, tamanho,
limites, utilizagao e integragéo dos mesmos;

XVII - acompanhar as atividades inerentes a definicdo, homologac&o, normas e
padrGes para desenvolvimento de sistemas:

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

XIX - cumprir as normas e padrbes técnicos de documentacio e seguranca dos
sistemas definidos pelo Departamento de Seguranca e Redes;

XX - acompanhar a operacéo e utilizagdo dos sistemas pelos usuérios, orientando e
executando os treinamentos necessarios; ‘

XXI - promover a realizacdo de atividades de treinamento de usuarios e dos demais
servidores responsaveis pela manutencéo e utilizacdo dos sistemas;

XXIl - apoiar o desenvolvimento e implantagéo de projetos especificos e especiais;
XXIII - auxiliar a implantacdo dos sistemas fornecidos aos demais Diretores
municipais;

XXIV - sustentar os sistemas utilizados nas repartigdes publicas municipais;

XXV - realizar junto aos usudrios levantamento de dados e informacdes, com vistas a
avaliagdo das demandas de informatizacao;

XXVI - indicar os recursos necessarios para o desenvolvimento de sistemas, de
acordo com as demandas levantadas junto aos usuarios;

XXVII - cumprir as normas e padrées técnicos de documentagdo e seguranca dos
sistemas definidos pelo Departamento de Infraestrutura;

XXVIII - confeccionar manuais, normas de procedimentos e instrucées operacionais
dos sistemas municipais préprios;

XXIX - auxiliar a Diretoria de Sistemas, no que tange a tecnologia, na confeccdo de
termos de referéncia para compras, aquisicées e licitagbes de softwares para a
Administragao Direta, Indireta, Autarquias e Fundagées da municipalidade;

XXX - supervisionar e delegar aos servidores os trabalhos a serem executados, em
conformidade com as legislagdes municipal, estadual e federal aplicaveis as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, pelo titular da Pasta
e pelo Diretor de Sistemas.

Secao V
Do Departamento de Suporte Técnico

Art. 322. S&o atribuicdes Do Departamento de Suporte Técnico:

| - integrar as atividades técnico-administrativas das Divisées da Secretaria;

Il - processar as demandas da Secretaria de Tecnologia da Informac&o de compra de
bens e contratacdo de servigos de tecnologia da informacgéo;

Il - analisar e propor novas metodologias de execucdo dos trabalhos técnico-
administrativos usando recursos tecnolégicos disponiveis:

IV - elaborar e controlar a aplicagdo de normas técnicas relativas as atividades de sua
competéncia de acordo com a legislagédo em vigor;

V - administrar, tecnicamente, os contratos dos servicos de tecnologia da informacéo
€ comunicacao e equipamentos de informaticas prestados por terceiros;

VI - analisar, tecnicamente, o andamento e a entrega dos servigcos e produtos de
tecnologia prestados por terceiros conforme descritos em contratos acordados;

VII - planejar, organizar e coordenar a distribuicdo dos ativos de informatica locados e
patrimoniados;

VIII - fornecer suporte técnico aos servidores publicos municipais quanto a utilizagcéo
dos recursos do parque tecnoldgico instalado:

IX - responsabilizar-se, em conjunto com os fabricantes e fornecedores, pelos
aspectos técnicos das instalagées de programas e ferramentas de tecnologia da

@')
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Prefeitura Municipal, ; ‘

X -manter os dados do inventédrio dos ativos de informatica distribuidos pelos
diversos 6rgéos da municipalidade e convénios, no sistema informatizado aplicado;

XI - concentrar as medidas necessarias para que todas as solicitacdes dos usuarios
sejam atendidas conforme procedimentos estabelecidos e niveis de servicos
estipulados, garantindo que o tratamento de incidentes e gerenciamento de
problemas seja eficaz.

XIl - gerenciar as ocorréncias de todas as areas de atuacdo, por meio de software
especifico, criando histérico consistente e que possa ser utilizado para analise de
melhorias e aperfeicoamento dos recursos;

XIll - propor a utilizagdo de novas tecnologias de software na gestao das ocorréncias;
XIV - gerir e fiscalizar, tecnicamente, os atendimentos dos servigos de contratados;
XV - instituir metas de indices de satisfacdo dos atendimentos realizados pela Area;
XVI - gerenciar e delegar as manutencdes de ativos de informatica de Patriménio do
Municipio; .

XVII - gerenciar as manutencdes de equipamentos locados;

XVIII - propor a utilizagdo de novas tecnologias de software na gestdo das
ocorréncias;

XIX - gerenciar as ocorréncias, por meio de software especifico, criando histérico
consistente, o qual devera ser utilizado para relatérios de qualidade, mensuracgéo,
analise de melhorias e aperfeicoamento dos recursos de tecnologia;

XX - coordenar os procedimentos técnicos com as demais Secretarias e outras
instituicdes, publica ou privada, para o bom andamento dos setores;

XXI - confeccionar, no que tange & tecnologia, termos de referéncia para compras,
aquisicoes e licitagbes de servicos e materiais de consumo ou permanentes de
Tecnologia e Comunicagdo para a Administragdo Direta, Indireta, Autarquias e
Fundacdes da municipalidade;

XXII - fornecer suporte técnico aos servidores publicos deste municipio, contratados e
terceirizados por convénio, quanto a utilizacdo dos recursos de informatica utilizados
por esta municipalidade;

XXIIl - atender as solicitagdes dos usuarios, identificar a demanda, realizar abertura
de Ordem de Servigo através de sistema de gestdo de ocorréncias e encaminhar as
Divisbes e Secdes Internas ou Terceirizados:

XXIV - realizar os atendimentos técnicos pertinentes as Ordens de Servigos abertas;
XXV - instalar, parametrizar e disponibilizar programas do tipo de escritério (editor de
texto, planilhas de calculos, apresentacdo, comunicadores corporativos de
mensagens), gerenciadores bancarios e sistemas governamentais.

XXVI - capacitar equipe para cumprimento do nivel de servico estabelecido:

XXVII - coordenar e orientar os atendimentos diariamente zelando pelos niveis de
atendimentos acordado e plena satisfagéo do usuario;

XXVIII - gerir e fiscalizar, tecnicamente, os atendimentos dos servigcos de contratados;
XXIX - instituir metas de indices de satisfacao dos atendimentos realizados pela Area;
XXX - adotar processos de melhoria quando identificada a necessidade,
acompanhando e analisando o alcance das metas e niveis de servicos estabelecidos:
XXXI - acompanhar e gerenciar as manutencdes de equipamentos locados:

XXXII - indicar os ativos de informatica obsoletos e inserviveis:

XXXIIl - acompanhar e analisar os atendimentos realizados pelos colaboradores,
zelando pelo cumprimento dos prazos, metas e niveis de servicos executados e
adotar processos de melhoria quando identificada a necessidade:

XXXIV - gerenciar as ocorréncias, por meio de software especifico, criando histérico
consistente, o qual devera ser utilizado para relatérios de qualidade, mensuracao,
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andlise de melhorias dos atendimentos e suporte ao usuario;

XXXV - supervisionar e delegar aos servidores os trabalhos a serem executados, em
conformidade com as legislagbes municipal, estadual e federal aplicaveis as
determinagbes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, pelo titular da Pasta
e pelo Diretor Administrativo, suporte e atendimento;

XXXVI - inserir, corrigir e atualizar os dados do inventario dos ativos de informéatica
distribuidos pelos diversos érgaos da municipalidade e convénios, no sistema
informatizado aplicado;

XXXVII - coordenar e orientar os atendimentos diariamente zelando pelos niveis de
atendimentos estipulados e plena satisfacdo do usuario;

XXXVIII - acompanhar e analisar os atendimentos realizados pelos colaboradores,
zelando pelo cumprimento dos prazos, metas e niveis de servicos executados e
adotar processos de melhoria quando identificada a necessidade;

XXXIX - concentrar as medidas necessarias para que todas as solicitacbes dos
usuarios sejam atendidas conforme procedimentos e niveis de servigos estabelecidos,
garantindo que o tratamento de incidentes e gerenciamento de problemas seja eficaz.
XL - capacitar equipe para cumprimento do nivel de servico estabelecido;

XLI - instituir metas de indices de satisfagao dos atendimentos realizados pela Area;
XLII - acompanhar e analisar o atendimento das metas e niveis de servicos e adotar
processos de melhoria quando identificada a necessidade;

XLIII - gerenciar e executar as manutengdes de ativos de informatica de patriménio do
municipio;

XLIV - fiscalizar e validar, tecnicamente, os servicos de manutengéo prestados por
empresas contratadas;

XLV - indicar os ativos de informatica obsoletos e inserviveis;

XLVI - auxiliar ao Departamento de Suporte Técnico na elaboracéo de termos de
referéncia para compras, aquisi¢des e licitacdes de servicos e materiais de consumo
ou permanentes de Tecnologia € Comunicagéo para a Administracéo Direta, Indireta,
Autarquias e Fundagdes da municipalidade.

CAPITULO XXII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 323. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor ou transferir as
dotacbes orcamentéarias constante da Lei Orgamentaria anual, respeitada a mesma
classificagdo funcional-programatica e mantidos os respectivos detalhamentos por
Unidade Orgamentaria, bem como adequar o PPA e a LDO a atual estrutura.

Art. 324. Os servidores municipais titulares de cargo de provimento efetivo que forem
designados para o exercicio de fungao gratificada ou cargo em comissao, nos termos
dos artigos 22 e 87 da Lei Complementar n° 25, de 25 de outubro de 2007 (Estatuto
dos Servidores Municiais de Caraguatatuba) ou legislacao que a substitua, deverao
cumprir jornada de trabalho minima de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais, independente da jornada prevista para o cargo de origem.

Art. 325. Os ocupantes de cargos em comiss&o ou os servidores municipais que
recebam gratificacdo de encargos especiais n3o terdo direito ao recebimento de
pagamento de gratificagdo por servigo extraordinario ou a participacdo em sistemas
de compensagdo de horarios, nos termos dos artigos 69, § 3° 95 e 98, paragrafo
Unico da Lei Complementar n° 25, de 25 de outubro de 2007 (Estatuto dos Servidores
Municiais de Caraguatatuba) ou legislagcdo que a substitua.
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Art. 326. Passam a fazer parte integrante da presente lei os Anexos | — Quadro de
Cargos e Funcgdes e Anexo |l- Organograma da presente Lei.

Art. 327. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias proprias consignadas no Orgamento em vigor.

Art. 328. Fica autorizado o Poder Executivo Municipal, dentro dos limites dos
respectivos créditos, a expedir Decretos relativos a transferéncia de dotacées de seu
orcamento ou de créditos adicionais, de forma a adequa-los & nova estrutura
organizacional.

Art. 329. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos
a partir do dia 01 de julho de 2018, revogadas as disposicdes em contrario,

especialmente a Lei Municipal n° 2.136, 23 de dezembro de 2013, e a Lei
Municipal n° 2.210, de 12 de dezembro de 2014.\

Caraguatatuba, 18/de junho de 2018.

PEREIRA DE'&;GUILAR JUNIOR

Prefeito Municipal

PUBLICADO EM L8 /06 f201 8
NO DIARIO OFICIAL ELETRNICO DO MUNICIIO DE CARAGUATATUBA

EDITAL ANO_X_Ne_O24
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ANEXO | DA LEI N° 2.419/2018

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DO GABINETE DO PREFEITO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE |SIMBOLOGIA | _Valor Requisite Mimima
em (R$) para Provimento
Chefe do Gabinete 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagéo
Chefe de Gabinete-Adjunto 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagéo
Assessor Especial Politico 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeacéo
Quvidor Municipal 1 CC-1 6.078,69 Ensino Superior Completo
Ordenador de Despesas 1 CC-1 6.078,69 Artigo 14, Paragrafo Unico
Controlador Interno 1 CC-1 6.078,69 Artigo 12, Paragrafo Unico
Assessor de Governanca 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Diretor do Departamento de Logistica Ensino Superior Completo ou
Operacional 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Demandas Externas 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Demandas Internas 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Gomprovada na Area
Ensino Médio Completo ou
Chefe da Acompanhamento e Controle 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Relagdes Ensino Superior Completo ou
Publicas 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Processo Comunicacional e Ensino Médio Completo ou
Midias 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Logistica em Relagdes Ensino Médio Completo ou
Publicas 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Demandas de Interesse Ensino Médio Completo ou
Publico 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Politicas a Infancia e : Ensino Médio Completo ou
Juventude 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

=
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QUADRO DE CARGOS/FUNGCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE |sIMBOLOGIA | Valor Requisito Minimo
em (R$) para Provimento
Secretario de Comunicacao Social 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeaco
Secretério — Adjunto de Comunicacéo Social 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeago

2 ; Ensino Médio Completo ou
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.153,30 Experiéncia Comprovada na Area

= Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestao 1 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Publicidade e 1 cc-3 412117 Ensino Superior Completo ou

Divulgacéo Institucional B : ! Experiéncia Comprovada na Area

‘ .. Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Criac&o e Arte 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

< . F Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Planejamento de Midia 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

1 ; ze Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Planejamento e Producgéo 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Gorprovada na Ares

Diretor do Departamento de Jornalismo e Ensino Superior Completo ou

Imagem 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area

< N ; Ensino Médio Completo ou
Chefe da’Area de Redacgéo e Fotografia 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Midias Digitais e Novas Ensino Médio Completo ou
Midias 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Protodolo e Cerimonial 1 cc-5 2.977,51 Ensing Medio Complelo oy

Experiéncia Comprovada na Area

o
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QUADRO DE CARGOS/FUNGOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Livre nomeacéo e Ensino Superior
Secretario de Assuntos Juridicos 1 SUBII 13.020,43 | Completo em Direito com Registro na
OAB
Livre nomeacao e Ensino Superior
Secretario - Adjunto de Assuntos Juridicos 1 CC-0 9.288,33 Completo em Direito com Registro na
OAB
; ; Ensino Médio Completo ou
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.153,30 Experiéncia Comprovada na Area
- Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestao 2 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Assessor de Governanga 2 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Chefe da Procuradoria Judicial 1 § 2° do artigo 45
Chefe da Procuradoria Trabalhista 1 § 2° do artigo 45
Chefe da Procuradoria Administrativa 1 § 2° do artigo 45
Chefe da Procuradoria Fiscal 1 § 2° do artigo 45
Chefe da Procuradoria do Patriménio o .
Imobiliario e Meio Ambiente 1 §2° doartigo 45
Diretor do Departamento de Protegéo e y ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Defesa do Consumidor ) ! Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Atendimento ao Ensino Médio Completo ou
Consumidor 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . . R Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Fiscalizagao 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
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QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Governo 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagao
Secretario — Adjunto de Governo 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagao

Diretor do Departamento de Assuntos

r . : 1 ce-3 4.121 17 Ensino Superior Completo ou
Institucionais

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Assuntos
Comunitérios

Ensino Superior Completo ou
1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
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QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E DESENVOLVIMENTO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Planejamento Estratégico e 1 SUBII 13.020,43 Live nomesid
Desenvolvimento
Secretarlg - Adjunto de Planejamento , CC-0 9.288,33 Livre nemesgss
Estratégico e Desenvolvimento
. . Ensino Médio Completo ou
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.153,30 Experiéncia Comprovada na Area
i Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéao 1 CC-7 1.828,75 Experiénicia Gomprovada na Area
Assessor de Governanga 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Diretor do Departament9 de Estatistica e y cC.3 412117 Ensino Superior Completo ou
Informacéo Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Planejamento y ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
QOrcamentario ) . Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Convénios e y cc-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Captacéo de Recursos : ' Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Projetos e Ensino Superior Completo ou
Inovacio 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
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QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Administragéo 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeacao
Secretario - Adjunto de Administracé&o 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagao
; : Ensino Médio Completo ou
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.1583,30 Experiéncia Comprovada na Area
5 Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéo 1 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Assessor de Governanca 1 CcC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Diretor do Departamento de Recursos Ensino Superior Completo ou
Humanos 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Cadastros e Registros 1 cc-5 2.977,51 Expiplg'gg,ygg;;;gyag':tg;;rea
5 " Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Escola de Governo 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
% Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Folha de Pagamento 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Medicina e ’ ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Seguranca do Trabalho - ’ 1 Experiéncia Comprovada na Area
< i s . Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Medicina Ocupacional 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
A Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Seguranca do Trabalho 1 CC-5 2.977,51 Experiincia Gomprovada na Area
Diretor do Departamento de Material e Ensino Superior Completo ou
Patrimdnio 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
A s = Ensino Médio Completo ou
Chefg da Area de Licitagtes 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Contratos e Atas de Ensino Médio Completo ou
Registro de Precos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Compras 1 CC-5 2.977,51 Ensino Médio Completo
‘ : Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Almoxarifado 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Patriménio 1 cc-5 2.977,51 =i Mecle Somplatnia)

Experiéncia Comprovada na Area

Direto.r. do Departamento de Servicos , ce-3 4.121 17 Ensino Superior Completo ou
Aucxiliares e Logistica Operacional e Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Servicos Gerais e Logistica | 1 CC-5 2.977,51 Eneine Medio Compieto oy

- Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Vigilancia Patrimonial e

| Ensino Médio Completo ou
Equipamentos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Arquivo Publico Ensino Superior Completo ou
Municipal 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento Etico Disciplinar 1 CC-3 4.121,17 Ensino Superior Completo ou

Experiéncia Comprovada na Area
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QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA e:f‘;;'s) ’;‘;‘r‘:';'rg’vﬂg'rﬂ‘:
Secretario da Fazenda 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagéo
Secretario - Adjunto da Fazenda 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeag&o
Assessor de Governanga 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Assessor de Gestao 2 CC-7 1.828,75 EXpEe’r‘g;‘gi ;"'ggﬁ;g;”a%f‘g;grea
Diretor do Departamento Financeiro 1 cc-3 4.121,17 Exigf;g:ci“giﬂf; rgs;’;'e;g Area
Chefe da Area de Contabilidade 1 cC-5 DHTEE | e e oy
Chefe da Area de Tesouraria 1 CC-5 2.977,51 EXpEergiZ‘i:gi yggz;gg%‘:ts - hres
Diretor do Departamento de Receita 1 o3 412117 Exf,gfi@ﬁci“giﬂ;’;rggg“dﬂer}g o
Chefe da Area de Divida Ativa 1 CC-5 2.977,51 Expi’:g:; ;"'gg‘:;;g;“a%'jtga°;rea
Chefe da Area de Tributos Diversos 1 CC-5 2.977,51 Exp'i’r‘fé‘r?gi ;"'ggﬁ;g;”aﬂgfg;grea
Chefe da Area de Tributos Imobiliarios 1 CC-5 2.977,51 Exp'fefr‘fé‘;‘; ;"'ggﬁ;g\gﬂjtga"grea
Diretor do Departamento de Fiscalizaco 1 CC-3 4.121,17 Exigfiggci“gﬂ;’;gjg’dge:g e
Chefe da Area de Fiscalizacgo Tributéria 1 cC-5 2.977,51 Breere ikt sy T
Crefe afred de frecedagioe |1 | cos | awmsn | g oraMesecomeoy
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QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Livre nomeagao e Formacgéo em
‘ Engenharia Civil com Registro
Secretario de Obras Publicas 1 SUBII 13.020,43 Profissional no CREA ou Formagéo
em Arquitetura com Registro
Profissional no CAU
Secretario - Adjunto de Obras Publicas 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeac&o
= Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéo 1 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
. . Ensino Superior Completo ou
Diretor do Departamento de Engenharia 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
‘ : Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Estudos e Projetos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
5 Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Orgcamento e Custos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . ~ . Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de lluminacdo Publica 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
. Ensino Superior Completo ou
Diretor do Departamento de Obras 1 CC-3 412117 Experiéndla Cemprovads fia Area
. . : = Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Construgdes e Fiscalizacgo 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
A . o Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Pavimentacao 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento

Livre nomeagéo e Formagéo em
Engenharia Civil com Registro
Secretario de Urbanismo 1 SUBII 13.020,43 | Profissional no CREA ou Formacéo
em Arquitetura com Registro
Profissional no CAU

Secretario - Adjunto de Urbanismo 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagao
- Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestao 2 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 cc-3 412117 Ensins Superior Sampleto ol

Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Analise e Aprovacao de Ensino Médio Completo ou
Projetos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . : 5 ; Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Fiscalizac&o de Alvaras 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Desenvolvimento de Ensino Médio Completo ou
Projetos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< - Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Espacos Publicos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Fiscalizac&o de 1 ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Areas e Obras Particulares ’ ! Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Loteamento e Obras y cC.5 2977 51 Ensino Médio Completo ou
Particulares : J Experiéncia Comprovada na Area
A - . = Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Posturas e Fiscalizacao 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Otimizacéo de y ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Processos J g Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA e:’na(';;) ':2?:';:3:‘::2:1’;‘:
Secretario de Habitagao 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagao
Secretario - Adjunto de Habitagdo 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeacio
Assessor de Governanga 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo

Diretor do Departamento de Programas

x Ensino Superior Completo ou
Habitacionais 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
] 0 . N Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Planejamento Habitacional 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Gerenciamento dos Ensino Médio Completo ou
Programas Habitacionais L CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Regularizacio Ensino Superior Completo ou
Fundiaria 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
A s Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Analise Documental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncla Comprovada na Area
Chefe da Area de Trabalho de Campo 1 CC-5 2.977,51 Ensinaadia Gempiee of

Experiéncia Comprovada na Area




MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE,

AGRICULTURA E PESCA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Meio Ambiente, Agricultura e y SUBII 13.020,43 Livre: fomeanio
Pesca
Secretério - Adjunto de Meio Ambiente, y CC-0 9.288.33 N ——
Agricultura e Pesca
. . ) Ensino Médio Completo ou
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.1583,30 Experiéncia Comprovada na Area
- Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéo 1 CcC-7 1.828,75 Experiéndia Gemprovada na Afed
Diretor do Departamento de Meio Ambiente, 1 cc-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Saneamento e Educagdo Ambiental e Experiéncia Comprovada na Area
. . Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Saneamento Ambiental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Meio Ambiente e Educaco Ensino Médio Completo ou
Ambiental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Agricultura e Ensino Superior Completo ou
Pesca 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
< Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Pesca 1 CC-5 2.977,51 Experiéncie Comprovada fia Arss
< ; Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Agricultura 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Licenciamento, ’ cC-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Monitoramento e Fiscalizacéo el Experiéncia Comprovada na Area
. . . . Ensino Médio Completo ou
Chefe da Arealde Licenciamento Ambiental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Monitoramento e Ensino Médio Completo ou
Fiscalizacdo Ambiental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E
PROTECAO AO CIDADAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Mobilidgde prbana e Protecao y SUBII 13.020 43 Lire nomesgc
ao Cidadao
Secretario - Mobilidade L{rbana e Protec&o ao ’ cC-0 0288 33 Livre nomaagsio
Cidadéo ¢
. .. . Ensino Superior Completo ou
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area Administrativa 1 cC-5 2.977,51 R o W Soia Compisto oy

Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area Processos, Recursos,

y Ensino Médio Completo ou
Protocolo e Atendimento 1 Ac-5 &97T91

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Depar&e;tr?air:o de Mobilidade y cc-3 412117 Exigfiig:cisau?;i?ggs:dgegg Rl:ea
Chefe da Area de E\zgﬁgharia e Sinalizacéo ’ CC-5 2.977 51 ExpEe?iséirr]]cc:i:nCégz;gg\r/gzlztr?aogrea
Chefe da Area de Transporte e Transito 1 CC-5 2.977,51 Expirggsgiyggﬁ;g\gﬂ:tgaozrea
Diretor do Deparct:aig;%r;tg de Protecéo ao 1 cC-3 412117 Ex%re]fiigr?cisaugeorrir?;;rgsgzgﬁg gl:ea
Chefe da Area de Gerenciamento de Risco 1 CC-5 2.977,51 Expi?izi:;g"ggﬁ;ggﬂstg - Ares
Chefe da Area de Proteggo ao Cidadao 1 cC-5 2.977,51 ERsinaMEdie Lamblete oy

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Informacdes e

% Ensino Superior Completo ou
Inteligéncia 1 CC-3 4.121,17

Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA e‘n’]a('g;) ':‘;‘::':;?V:‘::::’T:
Secretario de Servicos Publicos 1 SUBII 13.020,43 Livre Nomeagao
Secretario - Adjunto de Servigcos Publicos 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagéo
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 215330 | g e O a
Assessor de Gest&o 11 CC-7 182875 | £ e rea
Coordenador Setorial 9 Cc-5 2.977,51 Expi':iséi:gi ;\”Cégﬁggc;%':tg;grea
Diretor do Departamento de Limpeza Urbana | 1 CC-3 4.121,17 i ions ol s

Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Tratamento e Destinac&o

Final 1 CC-5 2.977,51 Expi?isélggiyég:'row;ﬁg\rgzlstgaoz\rea
Chefe da Area de Conservaczo e Limpeza 1 Ccc-5 2.977,51 Expi?izi:;yggﬁ;g\g’;’stg:/‘irea
Chefe da Area de Parques e Jardins 1 CC-5 2.977,51 Expirr’féir'}; a""ggﬁ;gg“a%':‘ga%‘\rea
Diretor do Departamento de Infraestrutura 1 CcC-3 4.121,17 Exigf}ggcisa“giﬂ;’grg\‘,’;‘;[e;g RArea
Chefe da Area de Terraplanagem 1 CC-5 2.977,51 Explze?iséi:;yggﬁ;gc;%':t:aozrea
Chefe da Area de Manutencdo e Reparos 1 CC-5 2.977,51 Exp'z?izi:gi yggz;&g‘g:ts:ﬁraa
Diretor do Departamento de Transportes 1 cc3 412117 Exigfizgci“giﬁ’gg\?;‘;'e;: g‘r‘ea
Chefe da Area de Controle da Frota Municipal | 1 CC-5 2.977,51 Elneihni o Bampls B

Experiéncia Comprovada na Area

Chefe da Area de Manutencao de Veiculos

£ Ensino Médio Completo ou
Leves e Pesados 1 CC-5 2.977,51

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Logistica

T Ensino Superior Completo ou
Operacional 1 CC-3 4.121,17

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Servicos da

¥ Ensino Superior Completo ou
Regional Centro 1 CC-3 4.121,17

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Servicos da

2, Ensino Superior Completo ou
Regional Norte 1 CC-3 412117

Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Servicos da

T Ensino Superior Completo ou
Regional Sul | 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area

Diretor do Departamento de Servicos da y cc-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Regional Sul Il : ' Experiéncia Comprovada na Area




QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Educacgéao 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagao
Secretario - Adjunto de Educacéo 1 CC-0 90.288,33 Livre nomeagao
Assessor de Gest&o 4 cC-7 182875 | £menon Conoronts o hrea
: . Ensino Superior Completo ou
Diretor do Departamento de Ensino 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Educacéo Infantil e Ensino Ensino Médio Completo ou
Fundamental 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area da Informatica Educativa 1 CC-5 RITTE! | Emtentis omprviss e hrea
. " ; Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Educacao Inclusiva 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Alimentacéo Ensino Superior Completo ou
Escolar ! Co-8 4.121.17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Nutricdo e Agricultura Ensino Médio Completo ou
Familiar 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
c ; ; - Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Fiscalizag&o e Controle 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Operacgéo Ensino Superior Completo ou
' Escolar 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Manutencao Escolar 1 CC-5 2.977,51 Expi'r’lse'ggygg';;gg%'gfaoﬁrea
A Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Transporte Escolar 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
A Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Demanda Escolar 1 CC-5 2.977,51 Experisncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento Administrativo e Ensino Superior Completo ou
Financeiro 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Fiscalizacéo de Contas | 1 CC-5 297751 | Erorancs oo Oh e
< ; X Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Apoio ao Compras 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
A _ Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Controle de Estoque 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . i Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Apoio ao Educando 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Gomprovada na Ares
Chefe da Area de Apoio ao Recursos Ensino Médio Completo ou
Humanos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Projetos 1 CC-3 LIANAT | g et o
< i ¥ Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Programas e Atividades 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . ] Ensino Médio Completo ou
L Chefe da Area de Eventos e Parcerias 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNCOES
COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E RECREAGCAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA e‘r:la(';;) ';‘:‘::';:m‘r"':::?;’
Secretario de Esportes e Recreacao 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagao
Secretario - Adjunto de Esportes e Recreacéo 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagéo
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.153,30 EXpEerr’iséi:;aN'gg:f]F)Crg\’;;%'aetg:grea
Assessor de Gest&o 4 CC-7 182878 | g o o
| Diretor do Departamento de Esportes 1 CC-3 4.121,17 Exigﬁg‘ﬁcz“giﬁ’gg\?;‘;le:g Area
Chefe da Area de Modalidades 1 CC-5 297751 | £ooncia o 2 oa
Chefe da Area de Futebol 1 cc-5 297751 | £y roncia Gomaonee e Area
Chefe da Area de Educagéo e Rendimento 1 CC-5 2.977,51 Exp'i’r‘isé‘;‘; ;"'gg‘rﬁ;g;gﬂ:tga°grea
Diretor do Departamento de Eventos e Lazer | 1 CC-3 412117 Exigfiggcz”giﬁ’; gsg;:e:g Rrea
Chefe da Area de Manutengao 1 cC-5 2.977,51 Exp‘fe’r‘isé‘;‘ga""cégﬁFﬁg\g’(’j‘jﬁ;grea
Chefe da Area de Lazer 1 CC-5 2.977,51 ExpEe:gg;ygg;ggggg'gtg;;rea
Chefe da Area de Eventos Esportivos 1 cC-5 2.977,51 Expi’r‘g;‘; ;"‘ggﬁ;gc;@:tg;grea
e eptados | 1| cod | ananar | oSt Compsions




QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (RS) para Provimento
Secretario de Turismo 1 . SuBlI 13.020,43 Livre nomeacg&o
Secretario - Adjunto de Turismo 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeacio
N Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéo 1 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Planejamento e Ensino Superior Completo ou
Eventos 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Planejamento e Projetos Ensino Médio Completo ou
Turisticos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< . - Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Divulgacéo e Eventos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Agdes Turisticas Regionais | 1 CC-5 2.977,51 Ensinic Wcdio Semplota oy

Experiéncia Comprovada na Area




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

QUADRO DE CARGOS/FUNGCOES

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO

SOCIAL E CIDADANIA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario de Dgsenvolylmento Social e y SUBII 13.020 43 1T
Cidadania
Secretario - Adjunto d_e Desgnvolvimento 1 CC-0 9.288.33 AT ——
Social e Cidadania
Assessor de Governanca 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo
Assessor de Apoio Operacional 2 CC-6 2.153,30 Expi?isé':;;\”ggﬁggc;%':tg Area
R Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestéo 2 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento do Sistema Unico 1 CC-3 4.121,17 Exir;figgczugiﬁggsgge:: Area
Chefe da Area Financeira e de Orcamento | 1 CC-5 BEITH | Exppitncin omp o s
Chefe da Area de Vigilancia Socioassistencial | 1 cc-5 ZOITE] | ot Dom e
Chefe da Area de Planejamento 1 cC-5 297751 | g e o et O e
Diretor do Departamento de Protecdo Social Ensino Superior Completo ou
Basica 1 CC-3 412117 Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Centros de Referéncia de ’ cC.5 2 977 51 Ensino Médio Completo ou
Assisténcia Social - CRAS : : Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Servigos, Programas e Ensino Médio Completo ou
Projetos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento Protecdo Social Ensino Superior Completo ou
Especial L CC-3 4.121.17 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Fomento as y ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Agbes Sociais e de Solidariedade ) : ' Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Acompanhamento de 1 cC-5 2 977 51 Ensino Médio Completo ou
Convénios e Seguranca Alimentar ) U Experiéncia Comprovada na Area
Chefe da Area de Projetos Educacionais e Ensino Médio Completo ou
Profissionalizantes 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

=




QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA e‘rf(';;) ii‘::';:‘:vm;::]’;‘:
Secretario de Saude 1 SUBII 13.020,43 Livre nomeagéo
Secretario - Adjunto de Saude 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeagéo
Assessor de Governanca 1 CC-2 5.151,42 Ensino Superior Completo

Assessor de Apoio Operacional 1 cc-6 2.153,30 Expiﬂfé‘;‘;;"'gg‘r‘r’]Fﬁg;”ag‘jtg;grea
Assessor de Gest&o 1 CO-T 1.828,75 Expi':fé*;’;;v‘cégﬁp‘“;g\'j;‘:jj*g;grea
Diretor do Departamento Administrativo 1 cc-3 4.121,17 Exigfizsc?a“giﬂ;’;gs:dﬂe:: Area
Chefe da Area de Apoio ao Compras 1 CC-5 2.977.51 Expirr’z:g;\nggﬁggg\?;ﬂaet: Ao
Chefe da Area de Apoio ao Transporte 1 CC-5 2.977,51 EXpEerr'lse':;aMgg':];g\'/‘;’;':tg:;re .
Chefe da Area de Manutencéo e Patriménio | 1 cc-5 2.977,51 Expijfe‘r’];a""ggﬁp‘ig\",“aﬂ:tgaﬁ’\rea
Chefe da A’eaHiemgflgiso b 1 CcC5 297751 | Experienca Commonts v Area
Chefe da Area de Orcamentos e Financas 1 CC-5 2.977,51 EXpEerr'g:gi gﬂggﬁgggﬂzts;xr%
Diretor do Departamento de Planejamento 1 CC-3 4.121,17 Exire’ffé’ﬁc?a”?;im rgs;‘y;'erfg Rrea
Chefe da Area Informac&o e Estatistica 1 cc-5 2.977,51 Exp’i'r‘fe';‘; ;"'gg';p‘ﬁgg‘a%'jtga°f\rea
it tes o Pregmce 1 CC5 | 297751 | Expenenda Comprovada na Area
Chefe da Avea de Instumentos ds Convoee | 1 | oo | porrer | enmmins taoentt e
Chefe da Area de Projetos e Programas 1 CC-5 2.977,51 Expiﬁfe‘r’;; ;"'gg'rg;g{);@:tga%ea
Chefe da Area de Regulac&o em Salde 1 CC-5 2.977,51 Exp’i’r‘ggg ;"'ggg;gc;z‘:tga";\rea
Diretor do Departamento de Saltde Coletiva 1 cc-3 4.121,17 EX%Zig’ﬁci“gix’;rg\?;E?g o
Chefe da Area de Vigilancia Epidemiolégica | 1 CC-5 2.977,51 Exp'feffé‘;gi Vedio ;g;“ag'aetﬁ;g\rea
Chefe da Area de Vigilancia Sanitaria 1 CC-5 2.977,51 Exp'iﬁggg yggﬁ;ﬁ@%‘:tﬁaof\rea
Chefe da Area de Controle de Zoonoses 1 CC-5 297751 | Eroarencia G O o
Diretor do Departasrgeggt; de Assisténcia a 1 ce-3 412117 Exilf.l’ﬁci”?;i”nﬁ’éfﬁ?ﬂeﬁg Xlrjea
Chefe da Area de Atenc&o Primaria 1 cc-5 2.977,51 Expifise‘r?;;"‘Cegg;g;‘;%':tg;grea
Chefe da Area de Controle de Especialidades | 1 CC-5 2.977,51 Expir:lse'r?g.yggﬁ;ﬁgﬂﬂ:tﬁ;ﬁma
Chefe da Area de Programacéo Assistencial | 1 CC-5 2.977,51 Expifr‘isé'ggi;"'gg';pcrgyaz':tg;f\rea
Chefe da Area de Urgéncia e Emergéncia 1 CC-5 2.977,51 Exp'fa’r‘féir’}gia""gg‘;pﬁg@g‘jtg;grea
Diretor do Departamento de Satde Bucal 1 CC-3 412117 | o e e
Chefe da Area de Odontologia de Atengdo | cc-5 2.977,51 | Experiencia Gomprovats v Area
Chefe da é;eoifjégisgfa”dades 1 cc-5 207751 | Experionca Gommonta v Area

Diretor do Departamento de Assisténcia ’ ce-3 412117 Ensino Superior Completo ou

Farmacéutica, Materiais e Correlatos

Experiéncia Comprovada na Area

Q :




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

P o . Ensino Médio Completo ou

Chefe da Area de Insumos Farmacéuticos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
< .. Ensino Médio Completo ou

Chefe da Area de Materiais e Correlatos 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area

—




QUADRO DE CARGOS/FUNGCOES

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DA PESSOA COM DEFICIENCIA
E DO IDOSO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) para Provimento
Secretario da Pess%iscgm Deficiéncia e do y SUBII 13.020,43 Livre nomeagso
Secretario - Adjunto da Pessoa com . »
Defleiéncia & do |doso 1 CC-0 9.288,33 Livre nomeacgao
~ Ensino Médio Completo ou
Assessor de Gestao 3 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Politicas de ’ cC-3 412117 Ensino Superior Completo ou
Articulago e Atencao - ‘ ' Experiéncia Comprovada na Area
A : Ensino Médio Completo ou
Chefe da Are%grenir:?cgargén;as’ Frojetos & 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
A : N 2 Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area g:r,;rft;g:gggao, AEIGHS & 1 CC-5 2.977,51 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Projetos de Ensino Superior Completo ou
Acessibilidade 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
< . : o Ensino Médio Completo ou
Chefe da Area de Atendimento e Orientacéo 1 CC-5 2.977,51 Experiéncie:Comprovada na Area
L Chefe da Area de Cadastro e Beneficios 1 cc-5 2.977,51 Ensine Media Complet.oll

Experiéncia Comprovada na Area




QUADRO DE CARGOS/FUNCOES

MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

ESTADO DE SAO PAULO

COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Valor Requisito Minimo
CARGOS COMISSIONADOS QTDE | SIMBOLOGIA em (R$) nara Provimients
Secretario de Tecnologia da Informacéo 1 SuBII 13.020,43 Livre nomeacéo
Secretario - Adjunto de~ Tecnologia da y cC-0 9.288.33 Livre nomeacéo
Informacgéao
Assessor de Apoio Operacional 1 CC-6 2.153,30 ExpEe?isél:::)i;Vl(éngrzpCrg\r/T:azlaet:aogrea
i Ensino Médio Completo ou
L Assessor de Gestao 1 CC-7 1.828,75 Experiéncia Comprovada ne Area
Diretor do Departamento de Seguranca e Ensino Superior Completo ou
Redes 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
: . Ensino Superior Completo ou
Diretor do Departamento de Sistemas 1 CC-3 4.121,17 Experiéncia Comprovada na Area
Diretor do Departamento de Suporte Técnico | 1 ce3 412117 Ensino Suparier Cormpleto ou

Experiéncia Comprovada na Area




MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SiIMBOLOS E VALORES

ORGAO FUNCAO (simbolo) QTD VALOR MENSAL (R$)
FG. 1 03 1.931,80
FG. 2 01 : 1.416,65
Gabinete do Prefeito FG 3 01 901,51
FG. 4 -
FG. 1 02 1.931,80
Secretaria Municipal de FG.2 01 1.416,65
Comunicacao Social FG. 3 01 901,51
FG. 4 -
FG. 1 03 1.931,80
FG. 2 02 1.416,65
Secretaria Municipal de Assuntos FG. 3 01 901,51
Juridicos FG. 4 _ '
FG.5 05 30%
FG. 1 01 1.931,80
FG. 2 01 1.416,65
Secretaria Municipal de Governo FG. 3 01 901,51
FG. 4 - 386,37
FG. 1 06 1.931,80
Secretaria Municipal de FG. 2 04 1.416,65
Planejamento Estratégico e FG. 3 03 901 .51
Desenvolvimento ’
FG. 1 09 1.931,80
Secretaria Municipal de FG. 2 05 1.416,65
Administracao FG. 3 05 901,51
FG. 4 01 386,37
FG. 1 06 1.931,80
. . FG.2 03 1.416,65
Secretaria Municipal de Fazenda FG. 3 02 901,51
FG. 4 01 386,37
FG. 1 02 1.931,80
Secretaria Municipal de Obras FG.2 03 1.416,65
Publicas FG. 3 01 901,51
FG. 4 -
FG. 1 02 1.931,80
Secretaria Municipal de FG. 2 02 1.416,65
Urbanismo FG. 3 02 901,51
FG. 4 02 386,37
_ o FG. 1 02 1.931,80
Secreti'nab_llllurllmpal de FG. 2 01 1.416 65
abitagao FG. 3 01 901,51
FG. 4 - 386,37

>




MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

FG. 1 01 1.931,80
Secretaria Municipal de Meio FG.2 01 1.416,65
Ambiente, Agricultura e Pesca. FG. 3 02 901,51
FG. 4 01 386,37
FG. 1 04 1.931,80
Secretaria Municipal de Servigos FG.2 06 1.416,65
Publicos FG. 3 10 901,51
FG. 4 06 386,37
FG. 1 03 1.931,80
Secretaria Municipal de FG.2 02 1.416,65
Educacao FG. 3 04 901,51
FG. 4 02 386,37
FG. 1 -
Secretaria Municipal de Esportes FG. 2 01 1.416,65
e Recreacéao FG. 3 03 901,51
FG. 4 01 386,37
FG. 1 01 1.931,80
_ FG.2 02 1.416,65
Secretaria Municipal de Turismo FG. 3 01 901,51
FG. 4 -
FG. 1 03 1.931,80
Secretaria Municipal de FG. 2 03 1.416,65
Desenvc():lwmdentp Social e FG. 3 01 901,51
idadania FG. 4 01 386,37
FG. 1 03 1.931,80
) . ) FG. 2 07 1.416,65
Secretaria Municipal de Satde FG. 3 10 901,51
FG. 4 05 386,37
FG. 1 03 1.931,80
Secretaria Municipal de FG. 2 05 1.416,65
Mobilidade Urbana e Protecio ao
Cidadso FG.3 -
FG. 4 -
FG. 1 02 1.931,80
Secretaria Municipal da Pessoa FG. 2 02 1.416,65
com Deficiéncia e do Idoso FG. 3 02 901,51
FG. 4 -
, o FG. 1 02 1.931,80
T .o | P92 | o
FG.3 01 901,51
FG. 4 02 386,37
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