CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

LEIN.°

Estabelece a estrutura administrativa e a estrutura de
cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos na forma

que especifica.

ORESTES PREVITALE JUNIOR, Prefeito do Municipio de
Valinhos, n8 uso das atribuigdes que lhe sao conferidas pelo artigo 80, inciso lll, da
Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. A estrutura administrativa e a estrutura de cargos
da Prefeitura do Municipio de Valinhos sédo estabelecidas em conformidade com as
disposicbes emergentes desta Lei e de seus anexos, compreendendo o6rgéos
administrativos e colegiados, unidades e subunidades administrativas,
competéncias, atribuicdes e responsabilidades, cargos de provimento efetivo e em
comiss&o, cargos de agentes politicos e fungdes gratificadas.

Paragrafo anico. A presente Lei é composta pelos
seguintes anexos:

l. Anexo |: Estrutura administrativa da Prefeitura;

I Anexo lI: Agentes politicos;

Hl.  Anexo lll: Cargos efetivos: consolidacao e extintos;

IV.  Anexo IV: Cargos comissionados;

V. Anexo V: Cargos efetivos alterados; :
VI.  Anexo VI. Competéncias; @/
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Vil.  Anexo VII: Tabelas de vencimentos estabelecidas por referéncias;

Vill. Anexo VIIi: Tabelas de vencimentos do Quadro do Magistério
estabelecidas por referéncias;

IX.  Anexo IX: Fungdes gratificadas;

X. Anexo X: Atribuigdes das fungbes gratificadas:

Xl.  Anexo Xl: Cargos de lotagdo em diversos 6rgaos, conforme art. 3°;

XIl.  Anexo XII: Orgaos de deliberagio coletiva e 6rgaos permanentes.

Art. 2°. As competéncias, atribuicbes e responsabilidades
dos 4rgdos, unidades e subunidades administrativos e de seus respectivos titulares
sdo estabelecidos consoante as disposigdes constantes nos anexos desta Lei.

§ 1°. As atribui¢cdes especificas dos cargos efetivos serao
estabelecidas por Decreto.

§ 2°. As atualiza¢des das competéncias e atribuicbes serédo
estabelecidas por Decreto.

Art. 3°. E autorizado o Poder Executivo a:

l. designar em quaisquer das Secretarias Municipais, mediante a edi¢do de
portaria — desde que caracterizados a necessidade e o interesse plblico e
respeitadas as atribui¢des peculiares e a formagao profissional especifica
— 0s servidores publicos ocupantes dos cargos constantes no anexo Xl
desta Le;;

1. remanejar entre Secretarias, por Decreto, unidades e subunidades
administrativas e seus cargos respectivos, desde que caracterizados a
necessidade e o interesse publico e respeitadas as atribuicbes peculiares

e a formacgéo profissional especifica de seus titulares.

Art. 4°. S3o estabelecidos os seguintes requisitos para a

e

nomeacao dos cargos comissionados:
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V.

VL.

VII.

Assessor de Politicas Publicas:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Assessor Especial de Politicas Pablicas: ensino superior,
Chefe de Gabinete do Secretario:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Chefe de Secéo: ensino superior;
Diretor de Departamento: ensino superior;
Subchefe do Gabinete do Prefeito:

a. ensino superior, ou

b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Diretor da Superintendéncia de Ages de Cidadania e Segurancga Pablica:
ensino superior.

Paragrafo nico. Como excegéo a regra definida no caput

deste artigo, sao estabelecidos os seguintes requisitos para a nomeagao dos cargos

comissionados abaixo elencados:

1.

Chefe da Sec¢ao Especial de Assisténcia e Acompanhamento do Gabinete
do Prefeito:

a. ensino superior, ou

b. experiéncia minima de 10 anos no servigo publico;
Diretor do Departamento de Comunicagdo Oficial: ensino superior ou
registro de jornalista no Mtb;
Diretor do Departamento de Compras e Expediente: bacharelado em
Direito;
Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos: bacharelado em Direito;
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos: bacharelado

em Direito;

Vo
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VI.  Diretor do Departamento Gerenciamento e Suporte a Execugédo Fiscal:
bacharelado em Direito e registro ativo na OAB/SP,;

VIl.  Diretor do Departamento de Licitagdes: bacharelado em Direito;

Vill. Diretor do Departamento Técnico-Legislativo: bacharelado em Direito.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5° Os érgdos de deliberag8o coletiva e os 6rgaos
permanentes da Administragdo sac vinculados administrativamente as respectivas
Secretarias Municipais, em conformidade com as disposigbes constantes no anexo
XIl desta Lei.

Art. 6°. E extinto o adicional de fungdo equivalente a 25%
(vinte e cinco por cento) sobre a referéncia de vencimento de todos os cargos
existentes na estrutura administrativa, respeitado o direito adquirido dos atuais
servidores efetivos.

§ 1°. Os servidores que, na data da entrada em vigor desta
Lei, detiverem o direito ao recebimento do adicional de fungao tratado no caput teréo
o valor do respectivo adicional automaticamente convertido em pecunia, que
passara a compor sua remuneracéo a titulo de verba de natureza especifica, através
de rubrica propria, garantido o direito de reposi¢do anual da perda inflacionaria.

§ 2°. A verba referida no § 1° deste artigo sé sera devida

quando o servidor estiver no exercicio de cargo de provimento efetivo de origem.

Art. 7°. O adicional estimulo ao aperfeicoamento técnico-
profissional aos servidores que ingressarem no servi¢o publico a partir da vigéncia
desta Lei € estabelecido em 5% (cinco por centro) sobre a referéncia remuneratéria

para cada nivel académico acima da exigéncia minima de ingresso no cargo.

A
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§ 1°. Para os efeitos deste artigo sac considerados como
niveis académicos:
l. Ensino fundamental,
il Ensino médio;
1. Ensino superior;
IV.  Poés graduagao /afo sensu,
V. Mestrado;
VI.  Doutorado;
VIl.  Livre docéncia.

§ 2°. E garantido o direito adquirido dos servidores efetivos
que ingressaram na Municipalidade em periodo anterior ao da vigéncia da presente
Lei.

§ 3°. Os critérios estabelecidos no art. 208 da Lei n.
2.018/86 ou em planos de carreiras especificas ndc sdo cumulaveis com os critérios

estabelecidos neste artigo.

Art. 8°. E mantido o dia primeiro de maio de cada exercicio
como data-base para a revisdo geral anual dos vencimentos e proventos dos
agentes publicos, ficando a Administragdo Municipal desde ja autorizada a repor por
Decreto o valor referente a efetiva perda do poder aquisitivo em fun¢éo da inflagdo
cumulada no periodo dos doze meses antecedentes, apurada esta pelo INPC, sem

distingao de indices.

Art. 9°. E reservado o percentual de 5% (cinco por cento)
dos cargos de provimento efetivo, quando colocados em concurso, para as pessoas

com deficiéncia.

4

[~
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Art. 10. Serdo preenchidos por servidores ocupantes de
cargos efetivos ac menos 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em

comisséo.

Art. 11. A jornada de servigo dos servidores comissionados
é caracterizada pela dedicagéo plena, ndo contemplando o pagamento de servigos
extraordinarios.

Paragrafo Unico. E mantido o controle de frequéncia dos

servidores comissionados.

Art. 12, E declarada a desnecessidade dos seguintes
cargos de provimento efetivo:
I Auxiliar de lavador de veiculos;
. Motociclista mensageiro;
M. Operador de maquina reprografica.

§ 1°. O aproveitamento dos servidores ocupantes dos
cargos referidos no caput, com fundamento no art. 41, § 3°, da Constituigao Federal,
dar-se-a da seguinte maneira:

l. os ocupantes dos cargos de auxiliar de lavador de veiculos séao
aproveitados em cargos de ajudante geral;

I os ocupantes dos cargos de motociclista mensageiro sao aproveitados
em cargos de motorista de veiculo leve |;

IIl.  os ocupantes do cargo de operador de maquina reprografica sé&o
aproveitados em cargos de agente administrativo I.

§ 2°. As garantias individuais, inclusive a irredutibilidade de
vencimentos, dos servidores ocupantes dos cargos referidos neste artigo sao
mantidas.

§ 3°. Os cargos de auxiliar de lavador de veiculos,
motociclista mensageiro e operador de maquina reprografica sao extintos, com o

/

aproveitamento dos servidores na forma estabelecida neste artigo. /ﬂ/
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Art. 13. O cargo de auditor fiscal passa a ter as seguintes

caracteristicas e requisitos:

=

d.

h.

nivel superior de instrugao,

carga horaria: 40 horas semanais;
atribui¢ées:

constituir créditos tributdrios pelo langamento relativo aos tributos
municipais, nos termos da lei;

controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia,
pericia e fiscalizagao, objetivando verificar o cumprimento das obrigagdes
tributarias do sujeito passivo;

lacrar iméveis, gavetas, cofres, compartimentos, computadores e
assemelhados onde, presumivelmente, estgjam guardados livros,
documentos, programas, arquivos ou outros objetos de interesse fiscal;
exigir a apresentagao de livro, documento, programa, arquivo magnético
ou outros objetos de interesse da fiscalizagdo, mediante notificagao;
avaliar regime ou sistema especial de fiscalizagdo ou arrecadagéo, assim
definidos na legislagéo tributaria municipal;

supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com
as demais administragbes tributarias da Unido, dos Estados e outros
Municipios, mediante lei ou convénio;

supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados;

avaliar e especificar os paradmetros de tratamento de informacgao, com
vistas as atividades de langamento, arrecadagéo, cobranga e controle de
tributos e contribuigbes;

planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia
especifica de outros érgdos, as atividades de repressdao a sonegacac
fiscal, ocultagao de bens, direitos e valores; /@/
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k.

m.

n.

q.

desconsiderar atos ou negocios juridicos praticados com a finalidade de
dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos
elementos constitutivos da obrigacao tributaria,

analisar, elaborar e proferir réplicas, pareceres e calculos em processos
administrativos relacionados a matéria tributaria no ambito municipal,
supervisionar as atividades de disseminagdo de informagdes ao sujeito
passivo, visando a simplificagdo do cumprimento das obrigacoes
tributarias e a formalizagao de processos;

prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representagéo judicial do
Municipio;

informar os débitos vencidos e nao pagos para a inscrigdo ha Divida Ativa
antes do termo prescricional;

planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
fiscalizacgéo, arrecadacéo e de cobranga dos tributos municipais;

realizar pesquisas e investigacbes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal;

relatar crimes de sonegac¢ao fiscal ou contra a ordem tributaria;

avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as
atividades de langamento, arrecadacgéo, cobranga e controle de tributos
de contribui¢cdes;

solicitar informag¢des sobre o andamento de a¢gbes judiciais que envolvam
a matéria tributaria;

realizar analises de natureza contabil, econdmica ou financeira, relativas
as atividades de competéncia tributaria do Municipio;

exercer as atividades de orientagdo ao contribuinte quanto a interpretagao
da legislagéo tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagoes
fiscais;

informar processos e demais expedientes administrativos; QL

atender e orientar o contribuinte em matéria tributaria;
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x. exercer a fiscalizagdo prevista no Codigo de Posturas do Municipio e nas
diversas disposicoes legais nas quais nao constem expressamente a
autoridade competente para a finalidade;

y. exercer a fiscalizagdo prevista na legislagdo que rege o comercio
ambulante, em suas diversas modalidades;

z. apoiar tecnicamente as revisdes periédicas da planta generica de valores;

@a. prestar assisténcia em auditorias em outros 6rgaocs da Administragao
Direta e Indireta, quando requisitado;

bb. exercer o acompanhamento e a afericdo da DIPAM, Declaragéo para o
indice de Participagéo dos Municipios na arrecadagao do ICMS;

cc. realizar plantdes fiscais fora do horario da jornada de servigo, quando
convocado pelos superiores;

dd. executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e area de trabalho.

Paragrafo unico. Em decorréncia do incremento das
atribuicbes referidas no caput, nos exercicios de 2019 e 2020 a referéncia do cargo
de auditor fiscal sera modificada na seguinte conformidade:

l. 1° de maio de 2019: referéncia 86;

It 1° de maio de 2020: referéncia 94.

CAPITULO I ]

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14. A Procuradoria Geral do Municipio, instituida pela
presente Lei, & instituicho permanente, essencial ao exercicio das fungdes
administrativas e jurisdicionais no ambito do Municipio, sendo responsavel, em toda
a sua plenitude, pela defesa dos interesses do ente publico em juizo e fora dele,

bem como pelas fungbes de consultoria juridica, ressalvadas as competéncias

autarquicas, sob a égide dos principios da legalidade, da indisponibilidade do
interesse publico, da unidade, da indivisibilidade e da eficiéncia.

A

1
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Paragrafo unico. A Procuradoria Geral do Municipio &
reconhecida a autonomia técnica, estando vinculada apenas sob o aspecto

administrativo e financeiro a Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipio apresenta a
seguinte estrutura hierarquica e organizacional:
l. Procurador Geral;
. Coordenagao de Processos Contenciosos;
lll.  Coordenagao de Execugdes Fiscais;
IV. Coordenagéo de Assuntos Juridico-Administrativos.

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio, vinculada a
Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais, tem por chefe o Procurador Geral
do Municipio, responsavel pela orientagdo juridica e administrativa da instituicao.

§ 1°. O Procurador Geral do Municipio ocupa cargo em
comisséo, mediante livre nomeagao e exoneragio do Chefe do Poder Executivo, e
sera escolhido obrigatoriamente dentre os Procuradores efetivos estaveis que
compidem o quadro de Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 2° Os Coordenadores ocupam fungdo de confianga,
mediante livre nomeagdo e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo, e serdo
escolhidos dentre os Procuradores efetivos estaveis que compdem o quadro de
Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 3°. Em caso de férias ou afastamento do Procurador
Geral, o Chefe do Executivo indicara um dos Procuradores para responder pelo

6rgao durante o periodo.

Art. 17. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I a consultoria € o assessoramento juridicos da Administragao Direta do

#

Municipio;
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Il as representagdes judicial e extrajudicial da Administragéo Direta do
Municipio;

Il a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevencao dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos atos
da Administragao Publica;

] IV.  elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

V. proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindicancias,

3 Vi. analisar a legalidade das inscricbes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nao forem
adimplidas no prazo legal;

Vil.  requisitar informacdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execucao fiscal,

VIl. receber, em nome do Municipio, intimagées e notificagdes de carater
judicial ou extrajudicial;

IX.  exercer a consultoria juridica do Municipio;

X atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse do

Municipio;
Xl.  atuar perante 6rgaos e instituigdes no interesse do Municipio;
Xll.  assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;
XIll.  representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

1 XIV. adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento
do descumprimento de normas juridicas, de decisbes judiciais ou de
pareceres juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais

i resultem prejuizos ao erario municipal;
XV. adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico
exigir;

XVI.  examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros ajustes

‘ em que for parte o Municipio;
| =
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XVIl. examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio;
XVIII. promover a unificagao da jurisprudéncia;
XIX. emitir sumulas,
XX. uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio;
XXI. exarar atos e estabelecer normas para a organizacac da PGM;
XXIl. zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
: moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituigao Estadual
de Sao Paulo, da Lei Orgénica do Municipio de Valinhos, das leis e dos
‘ atos normativos aplicaveis a Administragéo Direta;
XXIIl. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos
pedidos de extensio de julgados;,
XXIV. proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos
integrantes da carreira; e
XXV. exercer outras atribuicbes necessarias, nos termos do seu Regimento

Interno.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Em decorréncias das alteragdes na estrutura
administrativa e na estrutura de cargos da Secretaria de Assuntos Juridicos e
Institucionais, com a criagao da Procuradoria Geral do Municipio, o art. 1° da Lei n®

4.940/2013 é alterado, passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1°.[..]
1. Procuradores municipais em efetivo exercicio no cargo,

1. Diretor do Departamento de Gerenciamento e Suporte a
Execugao Fiscal; /

. Procurador Geral do Municipio; é/]/
| IV.  Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Mo
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Art. 19. O art. 1° da Lei n° 3.026/1996 é alterado, passando

a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1°. E assegurada a incorporagio da diferenga entre os
vencimentos do cargo de provimento em comissdo ou de agente politico e
do cargo de provimento efetivo quando o servidor efetivo dos Poderes
Executivo ou Legislativo exercer cargo de provimento em comisséo ou de
agente politico por dois anos ininterruptos.

§ 1°. A incorporagéo referida no caput ocorrera na proporgéo
de 1/5 (um quinto) por ano de exercicio, até o limite de 5/5 (cinco quintos).

§ 2°. Se o servidor efetivo tiver exercido mais de um cargo em
comissao ou de agente politico no periodo aquisitivo, a incorporagao sera
proporcional a cada cargo exercido.

§ 3°. A incorporagdo referida no caput efetiva-se na data de
retorno do servidor ao cargo de provimento efetivo.

§ 4°. Para os efeitos de calculo, a diferenga entre os
vencimentos sera destacada no holerite do servidor, compondo verba
especifica, sem vinculagdo aos cargos exercidos, garantido o direito de
reposicao anual da perda inflacionaria.

§ 5°. O pagamento da incorporagdo n&do sera devido na
hipétese de o servidor efetivo voltar a exercer cargo de nivel hierarquico
idéntico ou superior ao cargo que acarretou a incorporagdo, de modo a
nao ocorrer duplicidade de pagamentos.

§ 6°. Nao €& admissivel mais de uma incorporagdo em
decorréncia do exercicio de mais de um cargo de mesmo nivel
hierarquico.

§ 7°. Na hipotese de o servidor efetivo fazer jus a mais de uma
incorporacgdo pelo exercicio de mais de um cargo em comisséo ou de

agente politico no servigo publico municipal, serd devida apenas uma

A
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Fi. 14

Unica incorporagéo, baseada na somatoria de valores, até o limite de 5/5

(cinco quintos) do cargo de maior valor.

§ 8°. Em decorréncia das disposi¢cdes vigentes da presente Lei,

todas as incorporagdes efetivadas em periodo anterior ao exercicio de

2018 serdo desvinculadas do vencimento do cargo em comissé@o ou do

subsidio de agente politico que Ihe deu origem.

§ 9°. Para o cumprimento das disposi¢des emergentes do § 8°

deste artigo, a apuragao da diferenga entre o vencimento do cargo efetivo

e do cargo em comissdo ou subsidio de agente politico sera feita com

base nos valores das referéncias remuneratorias estabelecidas pela Lei

n°® 4.395/08 e suas alteragdes, sendc destacado no holerite do servidor o

valor da referida diferenga, compondo verba especifica, com rubrica

prépria.

Art. 20. O art. 330 da Lei n° 2.018/1986 & alterado,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 330. A funcdo gratificada sera percebida cumulativamente

com o vencimento do cargo ocupado pelo servidor, para todos os efeitos

legais.

§ 1°. A fungao gratificada referida no caput nao se incorpora

aos vencimentos do servidor.

§ 2°. Em decorréncia das disposi¢des vigentes da presente Lei,

¢ estabelecida regra de transigdo para aqueles que estiverem exercendo

fungéo gratificada na data de inicio da vigéncia da Lei que estabelece a

nova estrutura administrativa da Municipalidade para o exercicio de 2018,

visando resguardar os direitos adquiridos, na seguinte conformidade:

l. incorporagao integral: apos o exercicio continuc da fungéo

gratificada por 4 anos ininterruptos;

&
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I incorporagao proporcional: na proporgao de 1/4 (um guarto) por
ano de exercicio, até o limite de 4/4.

Art. 21. O enquadramento dos servidores as disposi¢oes
constantes na presente Lei, precipuamente quanto a lotagéo, dar-se-a4 mediante a

edicao de portaria.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicagio da presente
Lei serdo suportadas por conta de verbas proprias, consignadas em orgamento.

Paragrafo Unico. E autorizado o Poder Executivo a
remanejar recursos previstos na Lei n°® 5.582/2017, que estima a receita e fixa a
despesa para o exercicio de 2018, para a fiel execugao da presente Lei.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura do Municipio de Valinhos,
aos

ORESTES PREVITALE JUNIOR
Prefeito Municipal

Camara Municipal de Valinhos,
aos 17 de abril de 2018.

Israel Sc aro
Presidente

/lmz Mayr Nl:c\:

1° Secretario

Alécio Maestro Cau
2° Secretario
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ANEXO | - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VALINHOS

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1 Subchefia do Gabinete do Prefeito
1.1.1. Secgdo de Atendimento ao Gabinete do Prefeito
1.1.2. Secéo de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefeito

1.1.3. Segdo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do Gabinete do Prefeito

12 Departamento de Comunicagao

12.1. Segao da Imprensa Oficial

12.2. Segho de Desenvolvimento de Midias Digitais

12.3. Segdo de Criag¢ao e Artes

124. Segao de Edicdo e Producgéo de Videos Institucionais

1.2.5. Se¢ao de Relagbes com a Imprensa

1.3. Departamento Administrativo

1.3.1. Segao de Agdes Integradas de Governo

1.4. Departamento de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade

1.4.1. Secgdo de Agles Sociais

2. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

21 Procuradoria Geral do Municipio
2.11. Divisdo de Contratos

2.1.2. DivisAo de Registros Publicos

2.2 Chefe do Gabinete do Secretario

2.2.1. Sec¢ao de Apoio Administrativo

2.3. Departamento de Expediente




2.31.

2.4

241,
242
243

244

25,

251

26

26.1.

2.7.

2.71

3.1.

311
312

3.2

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
324,

3.3

3.3.1.

4.1.
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Divisdo de Expediente

Departamento Técnico-Legislativo

Divisdo Administrativa

Divisac de Controle do Processo Legisiativo
Sec¢ao de Relagdes com o Poder Legislativo

Seg¢do de Produgio de Decretos

Departamento de Relag&es Institucionais

Se¢&o de Atendimento as Demandas Externas

Departamento de Gerenciamento e Suporte 4 Execuc&o Fiscal

Secdo de Apoio & Cobranga Judicial

Departamento de Gerenciamento de Processos

Segdo de Gerenciamento de Procedimentos

3. SECRETARIA DA FAZENDA

Departamento de Finangas
Secao de Controle do Tesouro
Secdo de Controle Contabit

Departamento de Receitas
Diviséo de Receitas Imobiliarias
Divisdo de Receitas Mobiliarias
Divis&o da Divida Ativa

Secdo de Apoio Administrativo

Departamento de Expediente
Sec¢do de Gerenciamento de Processos

4. SECRETARIA DA SAUDE

Chefia do Gabinete do Secretario

17



421,

422

423.

43

43.1.

44,

441,

442

443

4.5,

451,

452

4.8.

46.1.

48.2.

4.7

5.1

511.

5.2

5.21.

5.2.2.
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Departamento de Assisténcia a Salde
Se¢ao de Apoio a Saude da Familia
Secao de Apoio & UPA

Secéo de Apoio aos Servigos de Média e Alta Complexidade

Departamento de Programas e Projetos

Divisdo de Educag&o em Saude

Departamento Técnico Administrativo
Divis&o de Expediente
Segdo de Apoio ao Fundo Municipal de Salde

Secéo de Avaliagdo e Controle

Departamento de Saude Coletiva
Divis&o de Vigilancia em Zoonoses

Diviséo de Vigilancia Epidemiolégica

Departamento de Gerenciamento de Equipamentos de Salde
Secao de Apoic Administrativo

Segao de Controle de Trafego da Salde

Departamento de Suporte ao Atendimento ac Usuario

5. SECRETARIA DA EDUCACAQ

Chefia do Gabinete do Secretario

Se¢ao de Gerenciamento de Processos

Departamento Pedagdégico
Divisao de Educagao Infantil

Divisao de Suporte Pedagogico
18
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5.3.

5.3.1.

5.4.

.41,

5.5

5.5.1.

6.1.

€11

6.2,

621

6.3.

6.32.

6.4

6.4.1.

~l
—

7.2.

7.2.1.
722
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Segdo de Planejamento Estratégico

Departamento de Expediente

Secdo de Apoio Administrativo

Departamento de Alimenta¢do Escolar

Divisdo de Preparagéo de Alimentos

Departamento de Administracio de Contratos

Secao de Apoio a Aquisigio de Materiais e Contratagdo de Servigos

6. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Chefia do Gabinete do Secretario

Secéo de Apoio Administrativo

Departamento de Defesa do Consumidor

Secao de Processamento de Reclamacées

Superintendéncia de Agdes de Cidadania e Seguranga Publica

Secao da Junta de Servigo Militar

Departamento de Defesa Civil

Secdo Apoio a Defesa Civil

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Departamento de Gestdo do SUAS

Departamento de Prote¢ado Social Basica /?/
Secdo de Apoio a Populagdo ldosa

Segdo de Apoio ao Centro de Orientagio ao Adeolescente

19




7.3.1.

7.4

7.4.1.

742

743

8.1.

8.1.1.

82

8.2.1.

822

823

8.3.

3.3.1.

341

342

8.4.3.

9.1

911.

82

9.21.
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Departamento de Proteg3o Social Especial

Segao de Apoio 4 Populagdo em situagéo de rua

Departamento de Apoio Administrativo
Secso de Apoic & Casa dos Conselhos
Secio de Apoio aos Centros Comunitarios

Secso de Apoio a Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres

8. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Departamento de Transportes

Divis&o de Transportes Publicos

Departamento de Tréansito
Divis&o de Processamento de Multas
Divisao de Operagéo e Fiscalizagao

Divisdo de Sinalizagao Viaria

Departamento de Projetos

Secdo de Apoic a Projetos

Segéo de Gerenciamento Administrativo

Secéo de Processamento de Recursos

Secgdo de Sinalizagao Semaférica

9. SECRETARIA DA CULTURA

Chefia do Gabinete do Secretario

Segéo de Apoio Administrativo

Departamento de Cultura

Secédo de Cursos Culturais
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10.1.

10.2.
10.2.1.
10.2.2.

10.2.3.

10.3.
10.3.1.
10.3.2.

10.3.3.

10.4.

11.1.

11.1.1.

11.2.
11.2.1.
11.2.2.

11.2.3.

11.3.
11.3.1.
11.3.2.

11.3.3.
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Departamento de Promogdes Culturais e Eventos

10. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Chefia do Gabinete do Secretario

Departamento de Esportes
Divisdo de Eventos Esportivos
Segdo de Esportes Coletivos

Sec8o de Apoio Administrativo

Departamento de Administragao Esportiva
Diviso de Manutengao de Pragas Esportivas
Sec¢éo de Administragdo de Unidades Esportivas

Secéo de Almoxarifado

Departamento de Gerenciamento e Controle

11. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Chefe do Gabinete do Secretario

Secédo de Apoio Administrativo

Departamento de Obras Publicas
Secdo de Projetos e Obras
Sec¢éo de Fiscalizagio

Secao de Orgamentos de Obras

Departamento de Infraestrutura Urbana
Divisdo de Desenvolvimento Urbano
Secdo de Conservagao de Vias

Secgéo de Veldrios e Cemitérios
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11.4.

11.4.1.

11.5.1.

11.5.2.

11.5.3.

11.6.

116.1.

12.1.

12.2.

12.2.1.

12.3.

12.3.1.

12.4,
12.4.1.

12.4.2.

12.5.

12.5.1.
1262
12563

12.5.4.
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Departamento de Pragas e Jardins

Divisao de Arborizag&o e Viveiro de Mudas

Departamento de Manutengéo de Préprios Municipais
Divis&o de Produgdo de Artefatos de Concreto
Segao de Projetos Elétricos

Secio de Construgéo Civil

Departamento de Limpeza Plblica

Secéo de Projetos Ambientais

12. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

Chefe do Gabinete do Secretario

Departamento Administrativo

Sec&o de Expediente

Departamento de Meic Ambiente

Secao de Meio Ambiente

Departamento de Urbanismo
Divisdo de Fiscalizag&o de Uso de Imdveis

Secao de Avaliagdes e Custos Orgcamentarios

Departamento de Gerenciamento de Projetos
Divisdo de Aprovacdo de Projetos

Sec¢3o de Habitagao

Segdo de Parcelamento do Solo

Secdo de Cadastro

13. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
22




13.2.

13.3.

13.3.1.

13.4.

13.4.1.

136

13.6.1.

141,

14.1.1.

14.2.

1421

14.3.
14.3.1.

14.3.2.

151,

“511.

15.2.

15.2.1.
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Chefia do Gabinete do Secretario

Segao de Apoio Administrativo

Departamento de Convénios

Departamento de Agricultura

Sec#éo de Apoio ao Agronegdcio

Departamento de Turismo

Seco de Apoio ac Agroturismo

Departamento de Industria, Comércio e Servigos

Secio de Atendimento ao Empreendedor

14. SECRETARIA DE LICITACOES

Departamento de Licitagdes

Secdo de Apoio a Licitagdes

Departamento de Contratos e Aditivos

Seg&o de Apoio a Contratos

Departamento de Compras e Expediente
Divisdc de Compras

Segao de Apoio Administrativo

15. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Chefe do Gabinete do Secretario

Secéo de Protocolo Geral

Departamento de Pessoal

Divisdo de Folha de Pagamento
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15.3.

15.3.1.

15.3.2.

15.3.3.

15.4.

15.5.

16.5.1.

15.5.2

16.1.

16.2.

16.2.1,

16.3.

16.3.1.

16.4.

16.4.1.

16.5.

16.51.

16.5.2.

16.6.
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. Secéo de Controle Funcional
. Secao de Controle de Cargos

. Se¢ao de Controle de Frequéncia

Departamento de Gestao de Pessoas
Divisac de Beneficios
Divis&o de Procedimentos Disciplinares

Sec&o de Formagao e Capacitagéo

Departamento de Saude Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalho

Departamento de Tecnologia da Informagéo
Seco de Sistemas e Ambiente

Secdo de Infraestrutura e Suporte Técnico

16. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Chefia do Gabinete do Secretario

Departamento de Patriménio

Segdo de Controle Patrimonial

Departamento de Arquivo

Secédo de Arquivo Geral

Departamento de Suprimentos

Secdo de Almoxarifado Geral

Departamento de Operagdes, Agdes e Controle de Frota

Divisdo de Controle de Trafego @

Secdo de Suporte e Manutencio de Frota

Departamento de Seguranga e Fiscalizag3o Predial
24
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Secretario de
Planejamento e
Meio Ambiente

Departamento de

Gerenciamento de
Projetos

Departamento de
Meio Ambiente

Departamento
Administrativo

Divisdo de
Aprovacio de
Projetos

Segdo de Cadastro |

Secio de
Parcelamento do

Secao de Meio
Ambiente

Secdo de
Expediente

Secao de
Habitacdo

Chefe do Gabinete

Departamento de
do Secretdrio

Urbanismo

Se¢do de
Avaliagbes e
Custos
Orgamentarios

Divisdo de
Fiscalizacdo de Uso
de ¥ndveis
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Secretario de
Desenvolvimento
Econdmico

Chefe do Gabinete
do Secretario

Secao de Apoio
Administrativo

Departamento de
Convénios

Departamento de
Agricultura

Segao de Apoio ao |
Agronegodcio _
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Departamento de Industria,
Turismo Comércic e
Servicos

Secao de
Atendimento ao
Empreendedor

Sec¢3o de Apoio ao
Agroturismo
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Secretdrio de
LicitacOes

|

Departamento
de Contratos e de Compras e
Aditivos Expediente

_ | _ —

Departamento
de LicitagOes

Secao de Sec¢ao de Divis3o de Sec¢ao de
Apoio a Apoio a Combras Apoio
LicitacOes Contratos P Administrativo
A, A N L

38

[




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

Sacratario de
Azsuntos iteinos

Fessoal

Departamente de

E Chisiodefothade |
Pagamento i

seg¥o e Controle
Funcional

Seclo de Controle
detargos

Secdo de Controle
Hde frequinga

Departamento de
Saude Goupacional @
Meic ambientado

Trakralho

Departamento de
Gestio de Pesioas

Chefiado Gabinata
do Secretaric

Divisdo de
Procedimentos
Disciplinares

Segdo de Formagio

Divisdo de Benaficios
e Capacitacio

Secde de Protoccio
Garal

Departamento

infornacio

Tewelogiada

de

seclio de Sistemas 2
Ambiente

Sagio de
infraestiuturae
Suporte Yacnico

39




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

Secretariode
Administracio

Chefe do Gabinete
do Secretario

Departamento de
Patriménio \a

Sec3o de Controle
Patrimonial

|
m.

Departamento de
Arguivo

S SRR

Departamento de

Suprimentos

Secdo de Arquivo
Geral

|

Segaode !
Almoxarifado w
Geral _

Departamento de

Divis3o de
Controle de
Trafego

Segdo de Suporte
e Manutenc3o de
Frota

Operagdes, Agbes Segurangae
e Controlede | Fiscalizag3o
Frota : Predial
7
i
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Anexo |l - Lei n®
Agentes Politicos
Denominagdo quantidade

Chefe do Gabinete do Prefeito

Siecretario de Assuntos Juridicos e Institucionais
Secretario da Fazenda

Secretario da Saude

Secretario da Educacgéo

Secretario de Seguranga Publica e Cidadania
Secretario de Assisténcia Social

Secretario de Mobilidade Urbana

Secretario da Cultura

Secretdrio de Esportes e Lazer

Secretario de Obras e Servigos Publicos
Siecretario de Planejamentc e Meio Ambiente
Siecretario de Desenvolvimento Econdmico
Secretario de Licitagbes

Secretario de Assuntos Internos

Secretario de Administragao

T O N N I N L. U O I G 4

Os valores sdo estabelecides em Lei especifica de iniciativa da Camara, com fundamento no
art. 78 da Lei Organica Municipal, assegurada a revisao geral anual.
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Anexo lll - Lei n°

A. Cargos Efetivos — Consolidagao

(Il GABINETE DO PREFEITO

2 3,i qtd refer.
Agente Administrativo 1 54
Agente Administrativo | 124 31
Agente Administrativo Il 183 37
Agente Comunitario 12 35
Agente de Portaria 4 19
Ajudante de Carpinteiro 10 19
Ajudante de Eletricista 5 19
Ajudante de Encanador 4 19
Ajudante de Manutengao 8 19
Ajudante de Marceneiro 4 19
Ajudante Geral 290 16
Alfanjeiro 2 16
Almoxarife 1 26
Auxiliar de Almoxarife 5 16
Auxiliar de Topografia 1 23
Carpinteiro 6 25
Conferente de Estoques 2 19
Copeiro 1 16
Desenhista 1 29
Desenhista | 1 25
Desenhista I 4 29
Designer Grafico 1 53
Digitador 3 26
Eletricista 10 26
Encanador 8 25
Encarregado de Turma | 9 23
Encarregado de Turma Il 5 38
Faxineiro 32 16
Inspetor de Alunos 20 23
Jardineiro 2 16
Marceneiro 7 26
Monitor 3 25
Motorista de Veiculo Leve | 48 29
Motorista de Veiculo Leve Il 90 34
Motorista de Veiculo Pesado 33 32
Operador de Guincho 4 34
Operador de Imagem 1 25
Cperador de Som 1 32
Pedreiro | 21 23
Pedreiro || 21 26
Pintor de Obras 21 25
Pintor Letrista 1 32
Serralheiro 4 25

T
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Servente de Obras 5 16
Tratorista | 6 26
Tratorista I1 12 35
Tratorista ili 9 44
Vigia 21 16

qtd refer.
Arquiteto 10 123
Arquiteto Paisagista 1 123
Arquiteto Urbanista 2 123
Assistente Social 48 93
Bidlogo 3 93
Engenheiro Agrimensor 2 123
Engenheiro Agrénomo 4 123
Engenheiro Ambiental 4 123
Engenheiro Civit 1" 123
Engenheiro Eletricista 1 123
Engenheiro em Seguranga do Trabalhe 5 123
Engenheiro Sanitarista 4 123
Fisioterapeuta 3 93
Fonoauditlogo 7 93
Jornalista 3 93
Nutricionista 14 93
Procurador (20 horas semanais) 6 93
Procurador (27 horas semanais) 1 113
Procurador (40 horas semanais) 13 139
Psicologo 39 93
Tecnélogo em Solo 4 93

qtd refer.
Desenhista Projetista 4 48
Técnico em Seguranga do Trabalho 7 49
Topégrafo 1 49

| SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

qtd refer.
Diretor da Divisdo Administrativa 1 94
Diretor da Divisao de Contratos 1 94
Diretor da Divisdo de Controle do Processo Legislativo 1 94
Diretor da Divisao de Expediente 1 94
Diretor da Divisao de Registros Publicos 1 94

[/l SECRETARIA DA FAZENDA

qtd refer
Diretor da Diviséo da Divida Ativa 1 94
Diretor da Divisdo de Receitas Imobiliarias 1

Diretor da Divisdo de Receitas Mobiliarias 1 94
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qtd refer.
Auditor Fiscal 19 72
Contador 2 108
v
qtd refer.
Agente Comunitario de Satide 65 19
Agente de Combate as Endemias 40 16
Auxiliar de Enfermagem 16 32
Auxiliar de Farmacia 7 28
Auxiliar de Fisioterapia 1 28
Auxiliar de Laboratério 1 28
Aunxifiar de Sadde Bucal 35 28
Aupxiliar Veterinario 2 19
Diretor da Divisao de Expediente 1 94
Diretor da Divisdo de Vigilancia em Zoonoses 1 94
Diretor da Diviséo de Vigilancia Epidemiolégica 1 94
Fiscal Sanitario 12 62
Recepcionista de Salde 74 26
Supervisor de Campo 4 64
qtd refer.
Técnico de Farmacia 25 49
Técnico de Imobilizagbes 10 49
Técnico de Laboratério 20 49
Técnico de Veterinaria 10 49
Técnico em Enfermagem 126 49
Técnico em Radiologia 20 61
Técnico em Salde Bucal 6 49
qte refer.
Bidlogo 2 93
Cirurgido Buco-Maxilo (20 horas Semanais) 5] 93
Contador ] 108
Diretor da Divisao de Educacdoc em Salde 1 94
Enfermeiro 70 93
Enfermeiro do Trabalho 10 93
Enfermeiro Saude da Familia 20 93
Engenheiro de Alimentos 4 123
Farmacéutico 10 93
Farmacéutico-Bioguimico 14 93
Fisioterapeuta 26 93
Fonoaudidlogo 6 93
Médico da Saude do Servidor 1 191
Médico Anestesista 8 191
Médico Anestesista Plantonista 1 197
Médico Auditor 2 191
Médico Cardiologista 8 191
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Médico Cirurgido Pediatrico 4 19
Médico Cirurgido Plantonista 5 197
Médico Cirurgiio Plastico 5 191
Médico Cirurgido Vascular 4 191
Médico Clinico Geral 40 191
Médico Clinico Geral Plantonista 50 197
Médico Colposcopista 1 191
Medico Dermatologista 6 191
Médico do Trabalho 5 191
Médico Ecografista 1 191
Médico Endocrinologista 4 191
Médico Gastroenterologista 4 191
Médico Generalista da Familia 15 1M
Médicc Geriatra 20 191
Médico Ginecologista 40 191
Médico Ginecologista Plantonista 20 197
Médico Infectologista 5 191
Médico Nefrologista 4 191
Médico Neuro-Cirurgiao 1 191
Médico Neurologista 3 191
Médico Neuropediatra 4 191
Médico Oftalmologista 6 191
Médico Ortopedista 6 191
Médico Ortopedista Plantonista 15 197
Médico Otorrinolaringologista 4 191
Médico Pediatra 40 191
Médico Pediatra Plantonista 50 197
Médico Pneumologista 2 191
Médico Pneumoiogista Infantil 4 191
Médico Psiquiatra 10 191
Médico Psiquiatra Infantil 2 191
Médico Radiologista 3 191
Médico Reumatologista 4 191
Médico Sanitarista 3 191
Médico Saude Escolar 1 191
Médico Urologista 4 191
Médico Veterinario 6 191
Cirurgido-Dentista (20 horas Semanais) 29 93
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais) 1" 139

Cirurgido-Dentista em Endodontia (40 horas semanais) 3 139
Cirurgido-Dentista em Periodontia (40 horas semanais) 3 139
Cirurgido-Dentista em Prétese (20 horas Semanais) 1 93
Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais (20 horas Semanais) 2 93
1

Cirurgiao-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais) 139
Cirurgido-Dentista Pediatra (40 horas Semanais) 3 139
Cirurgido-Dentista Plantonista 10 197 r)
Pedagogo 10 93 //
Terapeuta Ocupacional 13 83 |

L' SECRETARIA DA EDUCAGAC

atd refer.
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 325 23
Merendeira 61 16;

Professor | 400 Anexo Z‘II
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qtd refer.

Diretor da Divisdo de Educacéo Infantil 1 04

Diretor da Divisdo de Preparagdo de Alimentos 1 o4

Diretor da Diviséo de Suporte Pedagogico 1 94

Coordenador Pedagadgico 80 Anexo VI
Diretor de Unidade Educacional 80 Anexo VIl
Professor de Educagao Especial 20 Anexo VI
Professor de Educagdo Especial em Deficiéncia Auditiva 10 Anexo Viii
Professor de Educacgéio Especial em Deficiéncia Visual 10 Anexo Vil
Professor Il - Professor de Biologia 15 Anexo VI
Professor Il — Professor de Ciéncias Fisicas e Biolégicas e Programas de Salde 60 Anexo VI
Professor 1l — Professor de Educac8o Artistica 40 Anexo VI
Professor Il — Professor de Educagéo Fisica 60 Anexo VI
Professor |l — Professor de Educacéo Fisica de Ensino Infantil 4 Anexo VI
Professor 1l — Professor de Filosofia 15 Anexo VI
Professor Il — Professor de Fisica 15 Anexo VI
Professor I} ~ Professor de Geografia 40 Anexo Vill
Professor |l — Professor de Historia 40 Anexo VIII
Professor Il — Professor de Inglés 40 Anexo VI
Professor Il — Professor de Matematica 60 Anexo VI
Professor || — Professor de Portugués 60 Anexo VIIi
Professor Il - Professor de Quimica 15 Anexo Vi
Professor Il — Professar de Sociologia 16 Anexo VHI
Psicologo Escolar 3 93

Supervisor de Ensino 15 Anexo Vil
Vice-Diretor de Unidade Educacional 50 Anexo VIl

vi
qtd refer.

Agente de Buscas e Salvamentos 15 45

Fiscal de Protegdc ao Consumidor 2 62

Guarda Municipal 150 45

VIl SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOGIAL

qtd refer.
Contador 1 108
Pedagogo 5 93

qtd refer.
Educador Social 8 31

Monitor Técnico 10 167{%/

p N SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

i

qtd refer.

Ajudante de Sinaliza¢do de Transito 2 /}ﬂ/
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Assistente Técnico de Transito e Transporte

Diretor da Diviséo de Operacéo e Fiscalizagio de Transito e de Estacionamento Regulamentado
Diretor da Divisdo de Processamento de Multas

Diretor da Divisdo de Sinalizagao Viaria

Diretor da Divisdo de Transportes Publicos

Fiscal de Transito

Fiscal de Transporte

Supervisor de Fiscalizag3o de Transito

Vistoriador

Analista de Transito

45

94
94

62
62
72
31

refer.

93

[} @l SECRETARIA DA CULTURA

Bibliotecéario
Historiador

Musedlogo

Orientador Pedagogico

qtd

—_ o

refer.

167

refer.

93
93
93
93

b @ SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Xl

qtd refer.
Diretor da Divisdo de Eventos Esportivos 1 94
Diretor da Divisdo de Manutengéo de Pragas Esportivas 1 94
Monitor Desportivo 3 19
Técnico Desportivo 15 158

qtd refer.
Professor de Educagéo Fisica 50 176
SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

qtd refer.@/
Ajudante de Coveiro 5 19 ‘
Calceteiro | 3 19
Diretor da Diviséo de Arborizagao e Viveiro de Mudas 1 94
Diretor da Divisdo de Producio de Artefatos de Concreto 1 94
Coveiro 8 26
Fiscal 4 62
Fiscal de Limpeza 8 62
Operador de Maquina Fixa — Concreto/Asfalto 10 25
Operador de Picador de Madeira 4 25
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6 25
qtd refer.
Diretor da Divisio de Desenvolvimento Urbano 1 94
J{|l SECRETARIA DE PLANEJAMENTO £ MEIQ AMBIENTE
qtd refer.
Diretor da Divisdo de Aprovagio de Projetos 1 94
Diretor da Divisdo de Fiscalizacio de Uso de Imoveis 1 94
gtd refer.
Desenhista Projetisia 1 49
Fiscal de Meio Ambiente 2 62
Fiscal de Obras 16 72
Técnico Agrimensor 4 49
F{[[B SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
qtd refer.
Guia Turistico 3 93
b U\'H SECRETARIA DE LICITAGOES
qtd refer.
Diretor da Divisdo de Compras 1 94
Al SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS
qtd refer.
Diretor da Divisao de Beneficios 1 04
Diretor da Divisdo de Folha de Pagamento 1 94
Eletricista de Manutengio 2 26
Telefonista 5 19
gtd refer.
Técnico em Manuteng&o 1 49
qtd refer.
Analista de Tecnolcgia da Informagio 6 108
Diretor da Divisdo de Procedimentos Disciplinares 1 94

b4/} SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA
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qtd refer.
Borracheiro 1 41
Diretor da Divisao de Controle de Trafego 1 94
Eletricista de Veiculos 1 35
Frentista 1 23
Lavador de Veiculos 1 29
Mecéanico | 6 41
Mecanico Il 6 44
Soldador 1 44
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Cargo

Atendente ao Municipe
Agente de Portaria
Alfanjeiro

Auxiliar de Topografia
Balanceiro/Conferente
Copeiro

Costureiro

Desenhista

Desenhista |

Editorader Grafico
Estatistico

Faxineiro

Gedlogo

Inspetor de Alunos
Jardineiro

Mestre de Obras
Monitor

Motociclista Mensageiro
Oficial de Manutengéo Geral
Pintor Letrista

Servente de Obras
Servente Geral

Técnico Agricola
Técnico em Edificagbes
Vigia

Cargo
Caixa

Cargo

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Fisicterapia

Auxiliar de Laboratorio

Auxiliar Veterinario

Cirurgido Buco-Maxilo (40 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista em Protese (20 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais)
Médico Anestesista Plantonista

Médico Cirurgido Plantonista
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Médico da Saude do Servidor

Médico Ecografista

Meédico Endoscopista

Médico Neuro-Cirurgiao

Médico Saude Escolar

Odontdlogo da Saude Bucal da Familia
Odontologo em Protese (40 horas Semanais)
Supervisor de Campo

Técnico de Prétese Dentaria

O X Y

-
[#5]

Técnico de Saneamento
Técnico em Eletroencefalograma
Visitador Sanitario

- W W W AW

Cargo = . : Qtd
Cozinheiro de Creche 20
Merendeira 44

Cargo Qtd
Monitor Técnico 10
Professor de Educagdo Artistica 1

Cargo Qtd
Ajudante de Sinalizac8o de Transito 13
Operador de Maquina de Sinalizagdo Horizontal 2

Cargo Vaga
Monitor Desportivo 2

P

Cargo Qtd
Ajudante de Coveiro 5
Calceteiro | 7
Calceteiro 1l 5
Ferreiro Armador 1
4
6

Operador de Aterro
Viveirista Agricola

Cargo . . B Qtd
Avaliador 1
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Cargo . - : Qtd
Agente de Compras 2
Comprador 1

Cargo’ -

Borracheiro

Eletricista de Veiculos

Frentista

Funileiro de Veiculos

Lavador de Veiculos

Lubrificador de Veiculos

Cperador de Maquina Reprografica

Pintor de Veiculo

Telefonista 23

Qtd
Auxiliar de Lavador de Veiculos 5
1
1
1
1
1
1
2
1

Encarregado de Vigia

Cargo Qtd
1
Operador de Maquina Reprografica 2
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Anexo IV - Lei n® - Cargos Comissionados

(I GABINETE DO PREFEITO

i Quant. refer.

Assessor de Politicas Publicas 46 CC6
Assessor Especial de Politicas Pdblicas 3 ccC1
Chefe da Sec¢2o da Imprensa Oficial 1 CC5
Chefe da Secdo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do GP 1 CC5
Chefe da Secéo de Agdes Integradas de Governo 1 CC5h
Chefe da Sec¢éo de A¢des Sociais 1 CCs
Chefe da Secdo de Atendimento ac Gabinete do Prefeito 1 CCs
Chefe da Secéo de Atendimento ac Gabinete do Vice-Prefeito 1 CC5
Chefe da Segdo de Criagdc e Artes 1 CChs
Chefe da Secio de Desenvolvimento de Midias Digitais 1 CC5
Chefe da Seg¢#o de Edigio e Produgio de Videos Institucionais 1 CC5
Chefe da Segio de Relagles com a Imprensa 1 CcC5h
Diretor do Departamentoe Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Apaio ao Fundo Social de Solidariedade 1 CcC4
Diretor do Departamento de Comunicagao 1 cC4
Subchefe do Gabinete do Prefeito 1 CC4

|l SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

i * : %&g@% Quant. refer.

Chefe da Se¢io de Apoio Administrativo 1 CCs
Chefe da Sec¢éio de Apoio & Cobranga Judicial 1 CC5
Chefe da Secéo de Atendimenio as Demandas Externas 1 CC5s
Chefe da Secao de Gerenciamento de Procedimentos 1 CC5
Chefe da Secdo de Produgdo de Decretos 1 CC5
Chefe da Sec¢ac de Relagdes com o Poder Legislativo 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos 1 cc4
Diretor do Departamento de Gerenciamentc e Suporie a Execugdo Fiscal 1 CC4
Diretor do Departamento de Expediente 1 Cc4
Diretor do Departamento de Relagbes Institucionais 1 CC4
Diretor do Departamento Técnico-Legislativo 1 CC4
Procurador Geral do Municipio 1 CC2

|l SECRETARIA DA FAZENDA

' -,% Quant. refer.

Chefe da Segao de Apoio Administrativo 1 CCs
Chefe da Segéo de Controle Contabil 1 CC5
Chefe da Segéo de Controle do Tesouro 1 CC5
Chefe da Seg¢ao de Gerenciamenio de Processos 4 CC5
Diretor do Departamento Expediente 1 CcC4
Diretor do Departamento de Financas 1 CC4
Diretor do Departamento de Receitas 1 CC4

53 [w



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

L PR o G £ H L R

Chefe da Secdo de Apoio a Saude da Familia

Chefe da Secéo de Apoio Administrativo

Chefe da Segfo de Apoio aos Servigos de Média e Alta Complexidade
Chefe da Secéo de Apoio & UPA

Chefe da Sec3o de Avaliagao e Controle

Chefe da Segéco de Controle de Trafego da Saude

Chefe da Segao de Apoio ao Fundo Municipal de Saide

Chefe do Gabinete do Secretaric

Diretor do Departamento de Assisténcia a Saude

Diretor do Departamento de Gerenciamento dos Equipamentos de Saude
Diretor do Departamento de Programas e Projetcs

Diretor do Departamento de Saide Coletiva

Diretor do Departamento de Suporte ao Atendimento ao Usudrio
Diretor do Departamento Técnico Administrativo

e S e N N e N e

refer.

CC5
CCs
CCh
CC5
CC5
CC5s
CCh
CCa
CC4
CC4
CC4
CCa
CC4
CC4

Ll SECRETARIA DA EDUCAGAO

Chefe da Secao de Apoio Administrativo

Chefe da Secgao de Apoio & Aquisicho de Materiais e Contrataco de Servigos
Chefe da Segdo de Gerenciamento de Processos

Chefe da Sec¢do de Planejamento Estratégico

Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento de Administracio de Contratos

Diretor do Departamento de Alimentacéo Escolar

Diretor do Departamento de Expediente

Diretor do Departamento Pedagogico

Quant.

—= = A S A A A A

refer.

CCh
CCs
CCh
CC5
CC4
CC4
CC4
CC4
CC4

LAl SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Vil

FhRspE R

Chefe da Segac da Junta de Servigo Militar

Chefe da Se¢ao de Apoio Administrativo

Chefe da Se¢ao de Apoio a Defesa Civil

Chefe da Se¢ao de Processamento de Reclamacgdes

Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento de Defesa Civil

Diretor do Departamento de Defesa do Consumidor

Diretor da Superintendéncia de A¢des de Cidadania e Seguranga Publica

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Quant.

T L [ . e

refer,

CC5
CC5
CCs
CCs
CC4
CC4
CcC4
CC3

Chefe da Se¢éo de Apoio 4 Casa dos Conselhos

Chefe da Segéo de Apoio & Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres
Chefe da Segéo de Apoio & Populagao em situagéo de rua

Chefe da Segao de Apoio 4 Populagio ldosa

Chefe da Segéo de Apoio ao Centro de Orientagio ao Adolescente

Chefe da Secéo de Apoio aos Centros Comunitarios
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CCs
CCs
CCs
CCs
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Diretor do Departamento de Apoio Administrativo 1 cc4
Diretor do Departamento de Gestao do SUAS 1 CC4
Diretor do Departamente de Protego Social Basica 1 CC4
Diretor do Departamento de Protegao Social Especial 1 CCa

ViR SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Quant. refer.

Chefe da Secao de Apoio a Projetos 1 CC5
Chefe da Secdo de Gerenciamento Administrativo 1 CC5
Chefe da Secéo de Processamento de Recursos 1 CCh
Chefe da Secéo de Sinalizagio Semaférica 1 CC5
Diretor do Departamento de Projetos ] CC4
Diretor do Departamento de Transitc 1 CC4
Diretor do Departamento de Transportes i CC4

) @l SECRETARIA DA CULTURA

Quant. refer.

Chefe da Secao de Cursos Culturais 1 CC5
Chefe da Segdo de Apoio Administrative 1 CC5h
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento de Cultura 1 CC4
Diretor do Departamento de Promogdes Culturais e Eventos 1 CC4

} 3l SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

- %%; Quant. refer.

Chefe da Segdo de Administragdo de Unidades Esportivas 1 CCh
Chefe da Sec¢do de Almoxarifado 1 CC5
Chefe da Secao de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Segédo de Esportes Coletivos 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CcC4
Diretor do Departamentc de Administragio Esportiva 1 CcC4
Diretor do Departamento de Esportes 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento e Controle 1 CC4

) (Ul SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Quant. refer.

ccs
cCs @/

Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Segéo de Conservagio de Vias 1
Chefe da Seg¢éo de Construgéo Civil 1
Chefe da Se¢éo de Fiscalizagao 1 CC5
Chefe da Secfo de Orgamentos de Obras 1 CC5
Chefe da Se¢ao de Projetos Ambientais 1 CCs
Chefe da Secio de Projetos e Obras 1 CC5
Chefe da Secéo de Projetos Elétricos 1 CC5s
Chefe da Secéo de Veldrios e Cemitérios 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamernto de Infraestrutura Urbana 1 CC4
1

Diretor do Departamento de Limpeza Pubiica

cca
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Diretor do Departamento de Manutengéo de Proprios Municipais 1 CC4
Diretor do Departamento de Obras Piblicas 1 cc4
Diretor do Departamento de Pragas e Jardins 1 CC4

b (il SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

Quant. refer.

Chefe da Segdo de Cadastro 1 CC5
Chefe da Se¢do de Habitag¢do 1 CC5
Chefe da Secgao de Meio Ambiente 1 CC5s
Chefe da Secao de Avaliagio e Custos Orgamentarios 1 CC5
Chefe da Secgdo de Expediente 1 CC5s
Chefe da Segio de Parcelamento do Solo 1 CCs
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento Adminisirativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 cC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Meio Ambiente 1 CC4

b |l SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Quant. refer.
Chefe da Se¢ao de Apoio Administrativo 1 CC5h
Chefe da Segao de Apoio ac Agronegacio 1 CC5
Chefe da Se¢aa de Apoio ac Agroturismo 1 CC5
Chefe da Secéo de Atendimento ac Empreendedor 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento de Agricultura 1 CC4
Diretor do Departamento de Convénios 1 CC4
Diretor do Departamento de indUstria, Comércio e Servigos 1 CC4
Diretor do Departamento de Turismo 1 CC4

b}l SECRETARIA DE LICITAGOES

Quant. refer.

Chefe da Se¢ao de Apoio a Contratos 1 CC5
Chefe da Segdo de Apoio a Licitagbes 1 CCs
Chefe da Segao de Apoio Administrativo 1 CCh
Diretor do Departamento de Compras e Expediente 1 CC4
Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos 1 CcC4
Diretor do Departamento de LicitagGes 1 CC4

b A"l SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Quant. refer. 4;/

Chefe da Segdo de Controle de Cargos 1 CC5
Chefe da Segfo de Controle de Frequéncia 1 CC5
Chefe da Segéo de Controle Funcional 1 CCs
Chefe da Secéo de Infraestrutura e Suporte Técnico 1 CCs
Chefe da Segéo de Protocolo Geral 1 CCS
Chefe da Segdo de Formagao e Capacitagéo 1 CC5
Chefe da Secdo de Sistemas e Ambiente 1 CC5 AU“
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Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento de Gesiao de Pessoas

Diretor do Departamento de Pessoal

Diretor do Departamento de Salde Ocupacional e Meic Ambiente do Trabalho
Diretor do Departamento de Tecnologia da informagéo

UG N

CC4
CC4
CC4
CC4
CC4

b A"/l SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Chefe da Segdo de Almoxarifado Geral

Chefe da Segdo de Arquive Geral

Chefe da Se¢éo de Controle Patrimonial

Chefe da Segio de Suporte e Manutengéo de Frota

Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento de Arquivo

Diretor do Departamento de Operacbes, Acbes e Controle de Frota
Diretor do Departamento de Patriménio

Diretor do Departamento de Seguranca e Fiscalizagdo Predial
Diretor do Departamento de Suprimentos
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AnexoV -Lein®

De:

~Gargos de Provimento Efetivos
Agenté Sanitério o
Auxiliar de Dentista
Diretor da Diviséo de Aprovacdo de Projetos
Simplificados
Guarda Municipal
Técnico de Higiene Bucal
Odontélogo (20 horas Semanais)
Odontélogo (40 horas Semanais)
Odontdlego em Endodontia (40 horas
semanais)
Odontélogo em Periodontia (40 horas

semanais)

Odontdlogo em Protese (20 horas Semanais) -
Odontologo para Necessidades Especiais (20

horas Semanais)

Odontélogo para Necessidades Especiais (40
horas Semanais)

OdontoPediatra (40 horas Semanais)

Odontélogo Plantonista

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
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Para:

Nova Denominagao

Agente de Comb'éte'.és Enden‘iias

.- Auxiliar em Saiade Bucal

Diretor da Divisdo de Aprovagéo de Projetos

Guarda Civil Municipal

* Técnico em Saude Bucat

Cirurgido-Dentista (20 horas Semanais)

-~ Girurgido-Dentista (40 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista em Endodontia (40 horas

semanais)

| . Cirurgido-Dentista em Periodontia (40 horas

semanais}

Cirurgido-Dentista em Protese (20 horas
Semanais)

Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais
(20 horas Semanais)

Cirurgifo-Dentista para Necessidades Especiais

. (40 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista Pediatra (40 horas Semanais)

Cirurgido-Dentista Plantonista

[
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ANEXO VI - COMPETENCIAS

A. COMPETENCIAS DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

I. GABINETE DO PREFEITO - GP: érgao de assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo para fungdes politicas, relagbes publicas e cerimonial,
representacgdo, imagem e divulgagdo, atendimento a municipes e

comunicagéo com os demais poderes e autoridades;

Il. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS - SAJI:
orgéo responsavel por:

a. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparacéo
de instrugdes, ordens de servigo, comunicados internos e externos,
oficios, despachos e atos correlatos, instituindo e formalizando os
respectivos processos;

b. responder por fungdes administrativas delegadas pelo Chefe do
Executivo Municipal;

c. promover e acompanhar agbes judiciais, seja no polo ativo ou
passivo, em nome da Municipalidade;

d. coordenar o fluxo de processos a Procuradoria Geral do Municipio;

e promover o0 assessoramento e consultoria aos oOrgdcs da
Administrag8o Direta, emitindo pareceres e exames de legalidade
para interpretacio e aplicagao de normas juridicas;

f. promover a execucdo da divida ativa, mediante a cobranga judicial;

g. elaborar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos,
promover ¢ encaminhamento da matéria relacionada com a Camara
Municipal, bem como a publicagbes de leis e decretos no orgéo
oficial de imprensa e no Pago Municipal;

h. proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

lll. SECRETARIA DA FAZENDA - SF: 6rg&o responsavel por:

a. instituir a politica de arrecadacfo, fiscalizagdo e administragéo

tributaria;
b. cuidar das finangas e zelar pelo patriménio pablice municipal; /gﬂ/
c. elaborar, acompanhar, fiscalizar e controlar o orgamento municipal;
d. reter e repassar a contribuig8o previdenciaria sobre contratos;
e. promover a cobranga amigavel da divida ativa; /
N
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IV. SECRETARIA DA SAUDE ~ SS: érgdo responsavel pela politica de saide
publica, mediante administracdo e prestacBo de servicos de saunde a

populagdo, através dos postos de salde e do Centro de Atendimento de

Urgéncia e Especialidades e fiscalizagdo das atividades privadas no que se

refere a higiene e satide publica;

V. SECRETARIA DA EDUCAGAO — SE: 6rgao responsavel pela formulagio da
politica de educagdo e pela elaboraglco e execugdo do calendario letivo

escolar, bem como dos programas educacionais e da alimentagao escolar do

Municipio;

VI. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC: 6rgéo
responsavel pela:

a.

b
c.
d

protecdo dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais;
combate a incéndios, busca e salvamente dentro do Municipio,
administragdo da Guarda Civil Municipal,

formulacdo da politica de cooperacdo e integragdo na drea de
seguranga publica municipal, fomentando acdo conjunta de setores
ligados ao macro sistema de seguranga publica, dentre os quais ©
Poder Judiciario, o Ministério Piblico, as Policias Civil e Militar e
entidades governamentais e ndo-governamentais;

promover a orientacdo aoc municipe e fiscalizagdo e autuagio por
infracdo no ambito das relagdes de consumo;

promover orientagao juridica basica ao consumidor, na forma e nos
casos para os quais detenha competéncia propria ou delegada na
forma de convénio préprio com érgao federal ou estadual,

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL- SAS: érgéo responsavel por:

a. propor, formular e executar a politica publica de assisténcia social,

em consonancia com a Lei Organica de Assisténcia Social - LOAS e
a Norma Operacional Basica da Assisténcia Social ~ NOB;

desenvolver projetos, programas, servigos continuados e beneficios
de protegdo social basica ou especial de assisténcia social,
destinados a populagdo em situagdo de vulnerabilidade social,
atraves dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e
dos Centros de Referéncia Especial de Assisténcia Social - CREAS.

Vill. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU: ¢rg&o responsavel por

formular a politica de transportes, trafego urbano, administracéo de terminal
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rodoviario e de patios de permanéncia de veiculos recolhidos por autoridade
competente.

SECRETARIA DE CULTURA - SC: 6rgao responsave! por:
formular a politica cultural do Municipio;

realizar eventos culturais;

difundir programas culturais;

a o oW

elaborar o calendario das festividades;

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL. érgao responsavel pela
formulag¢éo da politica de esportes e de lazer do Municipio e, bem assim, por
promover todas as praticas esportivas, de lazer e destinadas a integracio da
comunidade ne Municipio;

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SOSP: 6rgdo
responsavel por;
a. executar as obras publicas municipais;,
b. executar os servigos plblicas municipais;
c. administrar velérios e cemitérios municipais;
d. planejamentoc e execu¢do de planos comunitirios de
melhoramentos;

14

urbanizar e manter as pragas e jardins municipais;
implantar a pclitica de limpeza publica, inclusive de imdveis
particulares, e administragéo dos Aterros;

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE - SPMA: 4rg&o
responsavel por:

a. formular a politica de planejamento urbano e ambiental do Municipio;

b. aprovacdo e fiscalizagdo de obras particulares, do uso de imdveis,
emissdo de diretrizes de parcelamentos do solo, loteamentos,
condominios e zoneamento;

c. desenvolver os planos locais de Gestdo Urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio procedendo
as alteragdes que se fizerem necessarias;

d. formular e propor aitera¢des e normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental — EIA, Relatorios de Impactos Ambiental — RIMA, e
Estudos de Impacto de Vizinhanga — RIV;

e estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para
0s planos, programas e projetos de outras areas da Administragéo
Municipal;
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elaborar projetos relativos a obras publicas;

expedir licengas, fiscalizar e controlar as empresas de terraplenagem
€ Seus servicos;

fiscalizar e controlar as antenas de telefonia celular em areas
plbiicas e particulares,

analisar e fiscalizar os projetos de redes de gas encanado e redes
de telefonia;

formular e executar a politica habitacional do Municipio em todas as
suas etapas;

exarar manifestagbes e pareceres técnicos e juridicos relativos a
planejamento, urbanismo, projetos de edificagdes, parcelamentos de
solo e condominios;

celebrar termos de compromissc e termos de permiss&o de uso
relativos a planejamento, urbanismo, projetos de edificagdes,

parcelamentos de solo e condominios;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE: o¢rgdo

responsavel por:

a.
b.

elaborar politicas para o desenveolvimento econdmico da cidade;
cuidar das tratativas necessarias para a formalizagéo e manutengdo
de convénios, consorcios, ajustes e demais instrumentos juridicos
assemelhados, com érgdos municipais, estaduais e federais;
elaborar e implementar peliticas para o desenvolvimento da
agricultura.

formular a politica de turismo do Municipio;

promover o desenvolvimento turistico;

XIV. SECRETARIA DE LICITAGOES - SL: 6rg#o responsavel pelas licitagbes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, compras, alienagbes

e locagdes no &mbito municipal, incumbindo-lhe a prestacéo de contas € os

procedimentos juridicos necessarios ao cumprimento da legislagéo aplicavel

as licitagdes publicas;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS - SAl: érgio responsave! por:

a.

estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relagdes
afetas a area de pessoal e de atendimento direto ao servidor publico;
administracdo das agfies da telecomunicagio, planejamento e
controle internos da administracdo, protocolc e sistemas e
infraestrutura de informatizagao,
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - SAP: 6rgao responsavel
pela regularizagdo de AVCB de imoveis plblicos municipais, Zzeladoria,
controle de iméveis locados e proprios municipais permitidos a uso, arquivo,
controle do patrimdnio mobilidrio municipal, manutengéo e controle dos
veiculos publicos municipais e controle do almoxarifado.
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B. COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS

I, SECRETARIOS: Compete aos Secretarios e ao Chefe do Gabinete do Prefeito, sem
prejuizos de outras atribuicbes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato delegatorio de

competéncia:

a.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas previstas no
Plano de Governc da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgao, respondendo pela sua
atuacao,

participar das programacges oficiais do Municipio;

decidir sobre as questdes afetas ao seu érgéo e os pedidos de certiddes;

promover a avaliagdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatéric ao Prefeito das atividades executadas,;

expedir oficios, baixar instru¢des, ordens de servigos e outros atos para a boa
execucdo dos trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua
coordenacao;

dar posse aos servidores que ingressarem em sua Secretaria,

aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados na Secretaria;

realizar sindicancias para a apuragao de irregularidades no servigo pubiico, bem como
a instauracao de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos
Servidores;

verificar e visar os documentos referentes as despesas das unidades e subunidades
administrativas sob sua coordenagdo e, bem assim, aqueles que deverdo ser
publicados;

autenticar documentos afetcs 4 sua area;

. desenvolver outras atribuigbes que lhe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;

. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS: Compete acs Diretores de Departamentos e ao
Subchefe do Gabinete do Prefeito, sem prejuizos de outras atribuigtes especificas fixadas em

Lei ou Decreto:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagao das politicas plblicas previstas no Plano de Governo da Administragao
Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades da unidade, respondendc pela sua
atuacao;

decidir sobre as questdes afetas a sua unidade administrativa e os pedidos de
certiddes, quando a matéria nao for de algada superior;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;
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e. emitir pareceres sobre as consultas que Ihe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
Ou por seus respective Secretario;

f.  proferir despachos no dmbito de sua competéncia;
autenticar documentos afetos & sua area;

h. manter os registros necessarios aos servigos afetos ac Departamento;

i.  proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento;

j. comunicar as transferéncias de bens méveis, para atualizagio de registro;

k. apresentar, anualmente ac seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela unidade.

l.  participar das programagdes oficiais do Municipio;

m. controlar prazos;

n. visar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os & apreciagéo de seu superior imediato;

0. solicitar a realizacdo de sindicancias para a apuracéo de irregularidades no servigo
publico, bem como a instauragdo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

p. zelar e fazer zelar pela conservagcio dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

q. desenvolver outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Secretario;

ll. CHEFES DE GABINETE DOS SECRETARIOS: Compete acs Chefes de Gabinete dos
Secretarios, sem prejuizos de outras atribuigdes especificas fixadas em Lei ou Decreto:

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacao das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragao
Municipal;

b. cuidar do gabinete do Secretario, zelando pelo controle de prazos e formalizando os
despachos necessarios;

¢. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacéo,

d. decidir sobre as questdes afetas & sua unidade administrativa e os pedidos de
certidbes, quando a matéria néo for de algada superior;

e. controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

f. emitir pareceres sobre as consultas que Ihe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
Ou por seus respectivo Secretario;

g. proferir despachos no ambito de sua competéncia;

h. autenticar documentos afetos & sua area;

i. manter os registros necessarios aos servigos afetos ao Departamento;

j- proceder a avaliacio do desempenho dos servidores jotados no Departamento;

k. comunicar as transferéncias de bens maéveis, para atualizag&o de registro:

I. apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatdrio sobre os trabglhos
desenvolvidos pela unidade. 2"

o
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m. participar das programagdes oficiais do Municipio;

n. controlar prazos;

0. visar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os a apreciagdo de seu superior imediato;

p. solicitar a realizagdo de sindicAncias para a apurago de irregularidades no servigo
pubfico, bem como a instauragdo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

q. zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

r. desenvolver outras atribuigdes que Ihe forem cometidas pelo Secretario;

IV. CHEFES DE SEGAO: Compete aos Chefes de Secio, sem prejuizo de outras atribuigdes
especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou 0 Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagéo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragao
Municipal,

b. dirigir e controlar os trabalhos que lhe slo afetos, respondendc pelos encargos a eles
atribuidos;

c. decidir sobre as questdes afetas a sua subunidade administrativa, quando a matéria
n&o for de algada superior;

d. exarar, nos processos e outros documentos, informagdes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutdrios ou ordenatdrios, adotando ou n&o os emitidos
pelos inferiores hierarquicos;

e. determinar a distribuicdo de processcs e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluso;

f. controlar a tramitagdo de papeis e documentos de interesse administrativo pela sua
subunidade;

g. controlar prazos;

h. controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

i. inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando-lhes a competente
orientagéo;

J.  exercer vigilancia no sentido de dotar as equipes e turmas, de materiais e
equipamentos, além da postura necessaria, para a seguranga de seu trabalho;

k. diligenciar para que os servidores de sua area portem-se com urbanidade e polidez;

|.  zelar e fazer zelar pela disciplina de seus subordinados; /7/

m. elaborar as escalas de servigo dos servidores sob sua chefia;

n. propor ao seu superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

0. reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestbes ou discutindo
assuntos diretamente ligados as atividades gue lhe estao afetas;

p. propor ac seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeigoamento ou a

melhor execugao dos servigos,
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q. prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciséo;

r. apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatdério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela sua subunidade;

s. executar outras atribuicées gue forem cometidas pelo Diretor de Departamento;

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor de Politicas Publicas, sem
prejuizo de outras atribuicdes especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagéo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragéo
Municipal;

b. dirigir e controlar os trabalhos que Ihe séo afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

C. exarar, nos processos e cutros documentos, informagdes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutdrios ou ordenatérios;,

d. decidir sobre as questdes afetas a sua competéncia, quando a matéria nao for de
algada superior;

e. controlar a tramitagdo de papéis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

f. controlar prazos;

g. propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeigoamento ou 3
melhor execugao dos servigos;

h. prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisao;

i. apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos sob sua responsabilidade;

VI. ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor Especial de
Politicas Pablicas, sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagao das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administragéo
Municipal,

b. desempenhar fun¢des de integrag2o e colaboragao politica e técnica com os demais
Municipios integrantes da RMC — Regido Metropolitana de Campinas;

c. desempenhar funcdes de integracdo e colaborac&o politica e técnica com os diversos
orgaos publicos municipais, estaduais e federais;

d. desenvolver estudos e agbes de cunho politico e técnico em relagdo aos seguintes
temas, exemplificativamente: administragdc regional, recursos hidricos, logistica, ﬁ/
preservacao do patriménio histdrico e/ou cultural

e. dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos; /
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exarar, nos processos e outros documentos, informagbes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatarios;

decidir sobre as questbes afetas & sua competéncia, quando a matéria nio for de
algada superior;

controlar a tramitagdo de papéis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeiccamento ou a
melhor execugao dos servigos;

prestar ac superior imediato informa¢des e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciséo;

apresentar, anuaimente, ac seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabilidade.
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C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS COMISSIONADOS: cumulativamente as
atribuicbes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compete

especificamente acs cargos comissionados as seguintes atribuicdes:

I. GABINETE DO PREFEITO - GP:

a.

CHEFE DA SEGCAO DA IMPRENSA OFICIAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. Relacionar-se com a midia regional, mantendo contatc com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagdes digitais;

5. Participar da Gestao do site da Prefeitura;

6. Participar da distribuigéo diaria de material institucional,

7. Elaborar e revisar o Boletim Municipal Eletrénico;

8. Manter as gestdes com Secretarios e Diretores objetivando elaborar e revisar

publicacdes de matérias;

CHEFE DA SECAO DE AGOES INTEGRADAS DE GOVERNO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragido Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. intermediar a integragdo das agles estratégicas do governo entre as
Secretarias, Diretorias e Autarquias envolvidos em cada processo, elaborando
reiatorios gerenciais para estabelecimento das diretrizes da Administragdo
Municipal;

CHEFE DA SEGAO DE AGOES SOCIAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administrag&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. impilantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coletar informagbes para a elaboragdo de planos, programas e projetos de

agdes sociais, fornecendo subsidios ao Chefe do Executivo para a tomada de
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decisGes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo

da Administracio;

CHEFE DA SECAQO DE ATENDIMENTO AQ GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. assistir ao Subchefe do Gabinete e ao Chefe do Gabinete do Prefeito,
organizando a agenda do Prefeito, atendendo a municipes, dando suporte ao
Gabinete do Vice-Prefeito quando necessario e suporte aos eventos do
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunibes Prof.
tvan Fleury Meirelles;

CHEFE DA SECAQ DE ATENDIMENTO AO GABINETE DO VICE-PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagido das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. impiantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. organizar a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimento aos municipes; dar
suporte ao Gabinete do Prefeito, quando necessério; acompanhar o Vice-

Prefeito nos eventos; realizar arquivo e controle de documentos;

CHEFE DA SEGAO DE CRIAGAO E ARTES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
patticipar da gestdo do site da Prefeitura;
participar da criacdo e do processo de divulgagdo de campanhas de
utilidade publica;
participar da produgio de artes da Administracdo Municipal; Q/

7. atuar no planejamento e execugdo de artes em materiais de comunicacao
visual da Prefeitura;
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8. acompanhar e certificar as publicagtes e artes gue transitam nas midias
sociais oficiais e nao oficiais;

9. relatar ao superior imediatc eventuais divulgagbes que contrariam os
padrbes regulares,

CHEFE DA SEGAO DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das poiiticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4, participar da gestao do site da Prefeitura;

5. participar da criacac e do processo de divulgagdc de campanhas de utilidade
publica;

6. participar da produgéo das midias digitais da Administragdo Municipal,

7. acompanhar e cerlificar as publicagbes de videos que transitam nas midias
sociais oficiais & ndo oficiais;

8. relatar ao superior imediato eventuais divulgagdes que contrariam os padrdes
regulares,

CHEFE DA SECAO DE EDIGAO E PRODUGAO DE VIDEOS
INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. responsavel pela filmagem, gravacéo e edicao dos videos institucionais que
sao0 veiculados nas midias sociais da Administracdo Municipal,

CHEFE DA SECAO DE RELAGCOES COM A IMPRENSA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais impressos,
emissoras de TV, radios e publicagdes digitais;
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CHEFE DA SECAO ESPECIAL DE ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO DO

GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. acompanhar o Prefeito e/ou o Chefe do Gabinete do Prefeito nos eventos
publicos, assistindo e assessorando naquilo que necessario, inclusive
conduzindo veiculos do Gabinete do Prefeito;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pubtlicas
previstas no Plano de Governo da Administragdao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
finangas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

6. realizar instrugo, elaboragdo fundamentagéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

9. protocolizagéo, tramitagéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;

10. recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

11. coordenar as agdes do sistema 156;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO FUNDO SOCIAL DE
SCLIDARIEDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdoc das politicas pubficasﬁ/
previstas no Planc de Governo da Administrago Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidad
administrativa;

U,/
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar as atividades e os projetos desenvolvidos pelo Fundo Social de
Solidariedade, tais como, distribuico de sacolas de emergéncia, empréstimos
de equipamentos ortopédicos, distribuicdo de kit enxoval para recém nascidos,
bazar de roupas usadas, doacéo didria de roupas e calgados, retirada de
moveis e utensilios das residéncias, doagao de moveis, colchbes e utensilios
domésticos nas residéncias, atendimento emergenciais em parceria com a
Defesa Civil, campanha de inverno, cursos de geragio de renda, campanha de
Pascoa, campanha de Natal, campanha do agasalho, operagbes baixas
temperaturas, Festa do Figo;

m.  DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
estabelecer a politica de comunicagac para a Administragéo Municipal;
relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagbes digitais;

6. realizar a gest&o do sife da Prefeitura;

7. coordenar a equipe de jornalistas;

8. coordenar a criagéo e veiculagio de reportagens e matérias;

9. coordenar a distribui¢ao diaria de material institucionai,

10. coordenar a publicagéo do Boletim Municipal Etetrénico;

11. coordenar a criagao e 0 processo de divulgagéo de campanhas de utilidade
publica;

12. coordenar a produgéo de artes da Administragéo Municipal,

n SUBCHEFE DO GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. assistir ac Chefe do Gabinete do Prefeito, organizando a agenda do
Prefeito, atendendo a municipes e realizando a comunicagdo com os
demais Poderes e Autoridades, dando suporte ac Gabinete do Vice
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Prefeito quando necessario e suporte aos eventos do Gabinete do Prefeito
e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunides Prof. lvan Fieury
Meirelles;

Il. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS - SAJL:
a. CHEFE DA SEGAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas peios agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucéo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragcbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficics, relatérios, requerimentos etc;
recebimento e instrucio de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SEGAOQ DE APOIO A COBRANGA JUDICIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&c Municipal,

planejar, cocrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar a promogao da cobranga judicial de débitos inscritos em divida
ativa;

coordenar e executar atos preparatérios a distribuicdo das agdes de
execucio fiscal;

C. CHEFE DA SEGCAC DE CONTROLE DE RELAGCOES COM O PODER
LEGISLATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. controlar prazos e elaborar minutas de respostas dos requerimentos da
Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

5. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

6. manter e organizar os arquivos e controles referentes a matéria,

d. CHEFE DA SECAQ DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS EXTERNAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragcdc Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. gerenciar prazos, apoiando a tramitagdo e a produgdo de despachos dos
processcs administrativos relativos a atuagio dos orgaos fiscalizatorios
externos;

5. manter e organizar os arquivos e controles referentes & matéria;

e. CHEFE DA SECAO DE PRODUGAQ DE DECRETOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas nc Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
elaborar minutas de decretos, submetendo-as a apreciac8o superior;
promover as publica¢gbes de decretos no ¢rgao oficial de imprensa e no
Pago Municipal;

6. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

7. manter e organizar os arquivos e controles referentes & matéria;

f. CHEFE DA SEGAO DE GERENCIAMENTO DE PROCEDIMENTOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas ﬁ}/
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa; /
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos
Municipalidade;
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4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

S. realizar instrugio e pareceres em expedientes ou processos, dando o
encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizagéo, tramitag&o e controle do curso de documentos;

8. recebimento e instrugio de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantac&o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagéo;

controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E SUPORTE A
EXECUCAO FISCAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipat;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
promover atos preparatorios a distribuiglo das agdes de execugio fiscal;

5. apoiar administrativamente a Procuradoria Geral do Municipio na execucao
da divida ativa,

6. fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal em relagio a
materia;

7. praticar os atos administrativos decorrentes de acordos judiciais de
parcelamento de débitos;
auxiliar na implanta¢ao de politicas de recuperagio de créditos tributarios;
planejar acdes estratégicas visando a eficiéncia da execugdo fiscal e
diminui¢ao do estoque de divida ativa; /

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE EXPEDIENTE: //
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas publicas
previstas no Piano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparagio de
instrugbes, ordens de servico, comunicados internos e externos, oficios,
despachos e atos correlatos, instituindo e formalizando os respectivos

processos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5. realizar instrucdo, elaboragao fundamentacéo e pareceres em expedientes ou

processos, dando o encaminhamente pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

8. recebimento e instruglo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos a @/
atuagdo dos Tribunais de Contas do Estado de S4o Paulo e da Unido, do
Ministério Publice do Estado de Sao Paule & do Ministério Publico Federal;
manter e organizar os arquivos e controles referentes a matéria;
elaborar minutas de respostas e informacbes aos questionamentos dos
Tribunais de Contas do Estado de S&c Paulo e da Unigo, do Ministério
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Publico do Estado de Sao Paulo e do Ministério Publico Federal,
submetendo-as a apreciagao superior,

L DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos, promover o
encaminhamento da matéria relacionada com a Camara Municipal, bem
como a publicagdes de Leis € Decretos no érgdo oficial de imprensa e no
Paco Municipal;

m.  PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover e acompanhar agées judiciais, seja no polo ativo ou passivo, em
nome da Municipalidade;

promover o assessoramento e consultoria aos 6rgaos da Administragio
Direta, emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretagdo e
aplicagdo de normas juridicas;

promover a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevengao dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos atos
da Administragdo Pablica;

proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindic&ncias,

analisar a legalidade das inscrigbes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nao forem
adimplidas no prazo legal;

requisitar informagdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execugao fiscal,

receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagbes de carater
judicial ou extrajudicial;

atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse
Municipio;
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20.
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atuar perante orgaos e instituigbes no interesse do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atcs do Poder Executivo;

representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;,

adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento do
descumprimento de normas juridicas, de decisdes judiciais ou de pareceres
juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais resultem prejuizos
ao eraric municipal;

examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros ajustes
em que for parte o Municipio;

examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio,
promover a unificacdo da jurisprudéncia;

uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio;

exarar atos e estabelecer normas para a organizagéo da PGM,;

Zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual
de Sé&o Paulo, da Lei Orgéanica do Municipio de Valinhos, das leis e dos
atos normativos aplicaveis & Administracao Direta;

orientar sobre a forma do cumprimento das decisGes judiciais e dos
pedidos de extenséo de julgados;

proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes
da carreirg;

IH. SECRETARIA DA FAZENDA - SF:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

apoiar a execugao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ac ambiente organizacional.

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitacéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;
recebimento e instrugo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

79

4
/

[~



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

b. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE CONTABIL:

1.

vi.

vii,

vii.

Xi.

xii.

xiii.

Xiv.

XV.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
quanto as atividades de classificacio e registros:
escriturar as operacgbes contabeis de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial, mantendo—as atualizadas;
providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam onus para os cofres da Prefeitura,
providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;
conferir 0s saldos das contas com os apresentados pelo Setor de
Liquidacéo;
promover ¢ registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variagdes havidas;
acompanhar a movimentacio das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;
controlar a movimentagao das contas bancérias, efetuando conciliagéo
mensal dos saldos;
proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;
comunicar, in continenti, a0 Grgdo responséavel a existéncia de diferenga
nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob
pena de responder com o responsavel pela omissao;
opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e depositos;
instruir e registrar as requisi¢des de adiantamento,
providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa,;
contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
articular-se, com ¢ departamento responsavel, a fim de receber em dia
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes e por rubrica;
elaborar diariamente, em coordenagdoc com a Tesouraria, 0 boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os
depdsitos bancarios;
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xvii.

Xviii.

Xix.

XX.
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preparar os balancetes mensais da situagdo orcamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

conferir e classificar o movimento diaric da arrecada¢ao e preparar o
boletim diario da receita;

realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes
ocorridas na situagao patrimonial;

controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma
VEZ por més, os extratos de contas correntes;

articular-se com as unidades competentes visando obter os registros
dos bens adquiridos pela Prefeitura:

5. quanto as atividades de empenho e liquidagao:

vi.

vii.

programar, dirigir e supervisionar 0s servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura:

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados,

emitir as notas de empenho relativas as solicitages de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagbes
orgamentarias ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execug8o orgamentaria, na fase de empenho prévio;
manter a Secretaria da Fazenda informada da posigio das dotacbes
para cada programa, projetc e unidade orcamentaria;

6. quanto as atividades de tomada de contas:

Vi

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros;
manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos 6rgdos municipais;

adotar providéncias para manter arquivo dos devedores por
adiantamento;

controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagBes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos orgéos financiadores;

examinar, a 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;
examinar e conferir os processos de pagamento, tomando
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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vii, providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos

através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das

prestacdes de contas;

viii.  elaborar a prestagio de contas de fundos e outros recursos transferidos

c. C
1.

10.

11.

12.

13.
14.

a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgéos executores;

ix.  elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

x. dar forma final as prestagbes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentac8o, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso:

xi.  colaborar em todas as fases da elaboragio de prestag&o geral de contas
da Prefeitura;

HEFE DA SECAOQ DE CONTROLE DO TESOQURO:

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag8o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao
Municipio, quando devidamente autorizados:

receber e guardar titulos e outros valores mobilidrios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—os guando
devidamente autorizado;

efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o calendario de desembolso e as instrugdes recebidas;

realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacso e
conferéncia da documentag&o apropriada e do recibo correspondente;
promover o deposite bancario das importancias recebidas pela movimentacéo
diaria da Tesouraria;

preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

encaminhar, diariamente, ao érgao competente, as guias de langamentos ou
outros documentos comprobatdrios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;

requisitar, quando autorizado, taldes de chegques aos bancos;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;

preparar os cheques para os pagamentos autorizados:

movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depésitos, gquando
autorizados;
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15. realizar, quando for o caso, 0s suprimentos de numerario e os adiantamentos
necessarios a 0rgaos e autoridades municipais, mediante a emissdo de
cheques ou ordens bancarias;

16. providenciar o recolhimento das contribuigbes para as instituicdes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

17. depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais;

18. assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;

d. CHEFE DA SEGAO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
5. realizar instrugéio, elaborag&o fundamentagéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamente pertinente;
6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;
7. protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos ete;
8. recebimento e instrugio de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal:
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragédo,
finangas e logistica;
5. executar tarefas associadas ac ambiente organizacional;
6. realizar instrugao, elaboracdo fundamentacao e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;
7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,

alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;
8. distribuir processos administrativos a seus subordinados; /

I
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9. protocolizag&o, tramitagio e controie do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;
10. recebimento e instrugio de requerimentos e processos administrativos,

observande normas, prazos e procedimentos legais;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANGCAS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabeiecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. quanto ao Planejamento Orgamentario;
i.  elaborar as minutas de Leis Orgamentarias — PPA, LDO e LOA;
ii.  controlar os saldos da dotagtes orgamentarias e elaborar minutas de
Projetos de Lei e/ou decretos para suplementacsio das mesmas;
iii. elaborar relatorio de impacto orgamentario e reservas orgamentarias;
. analisar o cumprimento das metas estabelecidas, visando o equilibrio
das contas puablicas e propor as medidas cablveis em caso de
desequilibrio;
5. quanto as atividades de classificagdo e registros:
i.  escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial, mantendo—as atualizadas;
ii. providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam énus para os cofres da Prefeitura;
iil.  providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;
iv. fazer conferir os saldos das contas;
V. promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variaches havidas;
vi. acompanhar a movimentagio das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais:
vii. controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;
vili.  proceder & verificacio dos vaiores contabeis e dos bens escriturados
existentes;
ix.  opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugbes e depdsitos:
X.  fazerinstruir e registrar as requisi¢des de adiantamento;
xi.  providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
xii.  fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
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xiii.  articular-se com o Departamento de Tecnologia da Informagéo a fim
de receber emn dia os relatdrios sobre receita e despesa devidamente
classificados por fontes e par rubrica;

xiv. fazer elaborar diariamente, em coordenag&o com a Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depdésitos bancarios;

xv. analisar os balancetes mensais da situag&o orgamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboragéo dos balancetes anuais com 0s
respectivos anexos, assinando—o0s;

xvi. analisar o movimento diario da arrecadacdo e o boletim digrio da
receita;

xvii. analisar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes
ocorridas na situag¢ao patrimonial;

xviii.  controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma
vez por més, os extratos de contas correntes,
6. quanto as atividades de empenho e liquidagéo:

i. programar, dirigir @ supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

. propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotactes or¢amentarias que comportem
esse regime,

ii.  registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

' conferir 0s processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

2 fazer emitir as notas de empenho relativas as solicitagbes de despesas
das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes

orgamentarias ou créditos adicionais;

vi. fazer acompanhar a execucac orgamentaria, na fase de empenho
previo,

vii. preparar 0s balancetes mensais da execugio or¢amentaria;

viil. articular—se com as Secretarias, visando obter os registros dos bens

adquiridos pela Prefeitura;
7. quanto as atividades de tomada de contas:

i. providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

ii.  fazer manter arquivo dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas /%/
atraves dos diversos 6rg&os municipais;

iii. tomar providéncias para manter arquivo dos devedores por
adiantamento;

/N
85



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

iv.  controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando—se dos prazos legais e das obrigagbes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos 6rgaos financiadores;

V. examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias
cabiveis;

vi. examinar e conferir 0s processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

vil. providenciar a conciliagao dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestacées de contas;

vii.  elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos
transferidos & Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos
orgéos executores;

ix. elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

X. dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentagao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

xi.  colaborar em tcdas as fases da elaboragdo de prestagio geral de
contas da Prefeitura;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS:

1. assessorar direfamente o Prefeito na implantag&o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac@o Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. comandar, coordenar e supervisionar, de forma integrada e articulada, a
implantacdoc da politica de exploragdo das diversas fontes de receitas
municipais, principaimente as de natureza tributaria, especialmente:

i.  analisar a distribuicio da carga tributaria imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais, estudar,
elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para
as politicas e normas para melhoria da arrecadagdo das receitas ‘
municipais e reducao da evasao fiscal, zelar pelo cumprimento da ﬁ/
legislagdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das /
tributérias, /
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colaborar na elaboragdc do calendario fiscal e desenvolver ou
determinar providéncias visando o seu cumprimento,

opinar em processos que versem sobre imunidade, isencao, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais;

manter fluxos de informag¢&o permanentes com o Oficial de Registro de
Iméveis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmiss&o de imoveis
inter vivos;

orientar a execucac das providéncias necessarias ao langamento dos
tributos imobiliarios, contribuicido de melhoria e taxas, inclusive quanto
a identificag@o de contribuintes e aos calculos de areas e valores
venais, arbitramento do valor de transagdes comerciais imobiliarias;
orientar a execugdo das providéncias necessarias ao langamento dos
tributos mobiliarios — ISSQN e taxas do poder de policia administrativa,
inclusive quanto & identificacdo do fato gerador e da matéria tributavel,
da categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicavel;
providenciar as medidas necessarias 4 emissdo informatizada, em
articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informacgéo ne que
couber, & ac encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos
documentos de cobranga dos tributos imobiliarios — IPTU, ITBI,
contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobilidrics — ISSQN e
taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos
publicos e tarifas;

articular—se com a Secretaria Municipal de Planejaments e Meio
Ambiente, de forma a promover a inscricio mobilidria e atualizac8o do
Cadastro Imobilidrio com vistas & cobranga de IPTU e assegurar a
quitacdo das taxas de licengas urbanisticas, de localizagdo e
funcionamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de
poder de policia municipal;

controlar a arrecadagdo e a baixa do pagamento dos tributos
municipais, enviando, ao final do exercicio a rela¢ao de contribuintes
em débito para a Divida Ativa;

homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os
calculos dos tributos sujeitos a estimativa;

emitir e assinar certiddes negativas de tributos imobiliarios e
mobiliarios e providenciar segundas vias de carnés ou outros
documentos de cobranga;

manter o controle de livros fiscais;

exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos
que tratem de imunidade fiscal, iseng&o, consultas ou reclamagdes
contra langamento ou autuag¢des por infragdo legal e de assuntos
cadastrais,
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Xiv. promover um processo continuo e sistematico de cobranga amigavel
dos créditos fiscais imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em
atraso, durante o proprio exercicio fiscal a que estes se referem;

Xv.  coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensio dos créditos
tributarios nos termos da legislagdo em vigor;

xvi.  organizar e promover a informatizagdo, em articulagdo com o
Departamento de Tecnologia da Informagao, de bases de dados que
permitam a inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da
divida ativa municipal

xvii.  coordenar de forma integrada e articulada, as ag¢des fiscalizadoras e
avaliar seus resultados;

xviil. organizar e promover a informatizagdo, em articulagdc com o
Departamento de Tecnologia da Informagéo, de bases de dados que
permitam a fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento e da
comparacao de informacSes sobre o comportamento, as condigdes de
funcionamento, o desempenho econdmico e a situagio dos diversos
tipos de atividades econdmica e categorias de contribuintes,
principalmente os do ISSQN e das taxas decorrentes do exercicio do
poder de poiicia administrativo;

xix.  assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a
licenca daquela cuja atividade se revele contraria a legislagao vigente;

XX, planejar e coordenar a alimentagéo da base de dados e a analise e
comparacdo do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizagéc planejada e a busca de agdes contra
incorregdes, infragcdes, sonegacéo, evasdo e fraude no pagamento dos
tributos municipais;

xxi.  manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de
acordo com as normas do Cdédigo Tributaric Municipal, emitindo e
divulgando relatérios gerenciais;

XXii. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente do
cumprimento das obrigagdes principais e acessorias relativas aos
tributos municipais, elaborando e coordenando a execugio e avatiagio
de planos de fiscalizagao,

Xxiil, promover as agdes de fiscalizagdo tributaria de rotina in foco;

XXV, promaver sindicancias e fiscalizagBes especiais sobre a situagio
economico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorregdes, infragbes, sonegac¢ao, evasdo e fraude no pagamento dos 9/
tributos municipais;

XXV. homologar as intimagdes, as notificagdes, as autuagdes e determinar a
apiicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores
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Fazenda Municipal e infratores da legislagdo tributaria, em
conformidade com as normas legais em vigor:;

xxvi.  dividir zonas de fiscalizacac, aprovar escalas de trabalho e rodizios de

fiscais, inspecionando o seu cumprimento;

Xxvii.  apurar a produtividade fiscal;

xxviii.  articular-se com outras equipes e 6rgos de fiscalizagio do Municipio,

visando a integragdo de esforgos, a colaboragdo muitua e a
complementaridade das agGes e a eficacia dos trabalhos;

XXiX. integrar equipes multidisciplinares de fiscalizac&o de diversas

naturezas;

xxx.  atuar no levantamento da DIPAM - Declarag#o para o Indice de

Participagdo dos Municlpios;

IV. SECRETARIA DA SAUDE - SS:
a. CHEFE DA SEGCAQ DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

participar do processo de territorializacho e mapeamento da area de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos € vulnerabilidades;

manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos do
sistema de informacgao indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma
sistematica, os dados para analise da situagdo de salide considerando as
caracteristicas  sociais, econdmicas, culturais, demogréficas e
epidemiologicas do territério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no ptanejamento local;

realizar o cuidado da sadde da populagdo adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de saulde, e quando necessario no domicilio € nos
demais espagos comunitarios {escola, associagdes, entre outros),

promover a mobilizagdc e a participagdo da comunidade , buscando
efetivar o controle social;

b. CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa,;

89



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servigos de apoeio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, altera¢des funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

c. CHEFE DA SEGCAO DE APOIO AOS SERVIGOS DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE;

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implanta¢do das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag4o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

efetuar o cadastro dos encaminhamentos médicos de média e alta
complexidade para os servigos terciarios e cirurgias eletivas do Municipio;
realizar a rotina diaria de comunicagdo com a DRS VIl (Diretoria Regional
de Salde - Campinas), para sclicitagdo, posigdo, substituicbes de
agendamentos, dentre outras;

solicitar a aprovagdo das AlHs (Autorizagdes de Internag&o Hospitalar) para
cirurgias eletivas;

efetuar o cadastramento e gerenciamento dos encaminhamentos médicos
no sistema CROSS (Central de Regulagio de Ofertas de Servigcos de
Saude) e SOL (sistema exclusivo de regulagdo das ofertas de Campinas);

d CHEFE DA SEGAO DE APOIO A UPA: Supervisionar e gerenciar a parte
administrativa E funcional da unidade, suas equipes e respectivas escalas de

servico, tais como:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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Recepgdo: acompanhar e gerenciar ¢ atendimento do paciente na
recepgao, assim como gerenciar fluxo dos atendimentos:

Limpeza: monitorar a realiza¢gdo de limpezas diarias e terminais na
unidade;

Coordenar Recursos Humanos, Servicos gerais, Manutengdo predial,
Radiologia, Imobitizagao, Faturamento, SAME, Servigo social, Informatica e
Escala Médica;

e CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar as escalas de prestaco de servigos de seus motoristas;

destinar os veiculos para utilizagdo adequada em cada tipo de atividade;
controlar e fiscalizar a saida e a chegada de veiculos, velando pelo correto
preenchimento das fichas de “Controle Diério”;

acompanhar o vencimento do licenciamento dos veiculos, procedendo a
Sua renovacgao regular,

acompanhar o vencimento das carteiras de habilitagdo dos motoristas que
estao sob sua responsabilidade, diligenciando para que as renovem;
diligenciar quando os condutores dos veiculos sob sua responsabilidade
forem autuados pefa ocorréncia de infragdes de transito;

acolher as reclamacgtes dos motoristas quanto aos problemas mecénicos
que ocorrem com 0s veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
reparos necessarios ou encaminhando-0s ac 6rgdo competente em caso
de necessidade;

verificar constantemente a conservacdo dos veiculos, encaminhando-os
preventiva e periodicamente ao érgéo competente para as manutengdes de
rotina;

f. CHEFE DA SEGAQO DE APOIO AQ FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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elaborar 0 planc de aplicagdo, a proposta orgamentaria dos recurses do
FMS e sua programagdo financeira, submetendo-as ao Secretario da
Saude e ao Conselho Municipal de Salde;
gerir os recursos do FMS e fixar as suas diretrizes operacionais;
elaborar a prestagdo de contas da aplicaglo dos recursos do FMS,
encaminhando-a ao Secretario da Saude;
manter os controles necessarios a execugdo or¢amentaria, referente a
empenhos, liquidagdo e pagamentc das despesas e aos recebimentos das
receitas do Fundo;
manter, no setor de patrimdnio da Prefeitura, os controles necessarios
sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;
exercer a capacitagdo constante dos agentes piblicos lotados na referida
unidade administrativa,
encaminhar ao Conselho Municipal de Saude para a apreciacdo daquele
orgao:
i. mensalmente, as demonstragdes de receita e despesa;
ii. trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de
instrumentos médicos,
iii. anualmente, o inventario dos bens méveis e imbveis e o balango geral
do Fundo;

11. apresentar ao Secretaric da Salde:

i. a analise e a avaliagdo da situagdo econdmico-financeira do Fundo
Municipal de Saude, detectados nas demonstragfes supra mencionadas;
ii. a demonstragdo e aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de
Saude, em consonancia com disposigdes orgamentarias do Municipio.

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeitoc na implantagéo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas aoc Secretario,

receber, registrar & encaminhar 0s documentos;

controlar prazos de documentagao;

controlar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar e planejar o servigo nas Unidades Basicas de Salude e a UPA em
relagdo aos recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
estabelecimentos, na seguinte conformidade:

adequar 0 quadro de pessoal compativel em suas fungbes e competéncia,
gerenciar férias, afastamentos e atividades extras;

promover treinamento, capacitagbes e protocolos;

programar € gerenciar 0s insumos e equipamentos utilizados nas unidades,
e acompanhando o consumo e a manutenco,

FISIOTERAPIA: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar acgdes para
atendimento a este setor, administrando os servidores e técnicos
envolvidos;

LABORATORIO MUNICIPAL: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agbes
para atendimento a este setor, administrando matérias e insumos,
servidores e logistica de atendimento aos pacientes atendidos nesta area,

. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE EQUIPAMENTOS
DE SAUDE:;

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

TRANSPORTES: Controlar, fiscalizar e acompanhar a logistica de
transportes de insumos e medicamentos aos setores requisitantes e a
utilizagao de veiculos destinados a distribuigdo do estoque;

PREDIAL: Administrar e requisitar as necessidades de todos os setores da
Secretaria da Saude na parte predial, no que diz respeito as instalagdes
fisicas das unidades de atendimento;

I DIRETOR DG DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
planejar, cocrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar os Programas de Saude
desenvolvidos pelo Departamento, exemplificativamente: Programa de
Atengdo a Crianga, Programa Viva Leite, Programa Boilsa Familia
(Condicionalidade da Saude), CEMAP {Centro Municipal de Atendimento
Psicopedagégico e Fonoaudiolégico), CAPS infantil e CAPS Esperanga
Adulto (Centro de Atenclo Psicossocial), CREAPS (Centro de Referéncia
em Atendimento Psicossocial), Programa de Atencfio & Salde Escolar,
Programa de Atengdo & Saude da Mulher, Programa de Atengao a Sadde
do Homem, Programa de Atengdo & Saude do Adulto (hipertensos e
diabéticos), Programa de Atengd&o a Saude do ldoso, PICS (Préticas
Integrativas Corporais de Saude - Liang Gong, Auricuioterapia,
Acupuntura, Reiki, Fitoterapia e Meditago), Programa Melhor em Casa,
Planejamento Familiar, Programa de Ostomizados, Programa de
Prevencdo & Obesidade, Programa Antitabagismo, Ambulatério de
Disfagia, Service de Nutricdo, Educagho em Salde continuada e
permanente e Nucleo de Apoio aos Programas de Satde;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas junto a datas comemorativas
do Municipio, do Estado e da Uniéo;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas, através de parcerias com
outras Secretarias e 6rgdos ndo governamentais;

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governa da Administragae Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de
intervencgo e fiscalizag&o pertinentes as seguintes areas de atuagao:

i. vigilancia epidemiologica;

ii. vigilancia sanitaria;

iii. vigilancia em zoonoses;

iv. saude ambiental,

v. salude do trabalhador;

5. elaborar normas técnicas e padrdes destinados a promogéo e protecao da

saude da populagdo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuig3o;

6. participar da organizagdo e acompanhar a manutencdo das bases de dados

relativas as atividades de vigilancia em saude;

94

”

fw



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

7. desenvolver agbes de investigagio de casos ou de surtos de doengas,
agravos, acidentes, inclusive os do trabalho, bem como de condi¢des de risco
para a salde da populagdo, com vistas & elaboragdo de recomendagdbes
técnicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

8. promover a integracdo das areas técnicas da vigilancia em saude, bem como
a articulagao com a rede de atengio a saude e outros orgéos da administragao
direta e indireta do Municipio, quando pertinente;

9. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades
municipais para a adogdo das medidas de controle;

10. desenvolver competéncias para o0 uso dos métodos e técnicas da
epidemiclogia nos processos de conhecimento dos problemas de saide e no
planejamento das atividades de vigilancia;

11. elaborar e desenvolver projetos de capacitagdo dos profissionais envolvidos
em atividades de vigilancia;

12. assumir o controle operacional de situagdes epidémicas referentes as
doengas de notificagio compulséria ou agravos inusitados de satide;

13. coordenar o planejamento, a previsdo or¢gamentaria, a execugdo, ©
acompanhamente e a avaliagdo dos recursos financeiros e controlar contratos
de servigos e convénios pertinentes aoc Departamento de Saude Coletiva;

14. planejar, coordenar, monitorar e avaliar os programas de qualificagéo,
capacitagclio e desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais,
direcionadas aos servidores do Departamento de Salide Coletiva, em
consonancia com as diretrizes do CVE/ CVS/SUCEN/MS/Anvisa.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE AO ATENDIMENTO AO

USUARIO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas pablicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes poiiticos da
Municipalidade;

4. estabelecer diretrizes visando o aprimoramento da relagdc servigo de
saude/paciente, buscando a humanizagio do atendimento dos servigos de @/
salde; ‘

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO: responsavel
pelo planejamento, gerenciamento e fiscalizagéc de toda Rede Municipal d

Salde nos assuntos relacionados a:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

ESTOQUE: Administrar, controlar e gerenciar a logistica de atendimento e
distribuicdo de insumos médicos, medicamentos e equipamentos
necessarios ao funcionamento da rede de atendimento de satude (UBS),
UPA 24horas, Laboratério Municipal e Setor de Fisioterapia da
Municipalidade, acompanhando em conjunto com os 6rgdos técnicos as
compras e especificagdes exigidas nas compras da Secretaria. Decidir a
methor forma de aplicagdo de recursos na aquisicio necessaria a atender a
demanda destes materiais, acompanhando a evolug&o or¢amentaria da
Secretaria de Salde;

RECURSOS HUMANOS: Fiscalizar e gerenciar a equipe alocada na
Secretaria de Saude nas areas de administragéo, de farmacia, fisioterapia e
Laboratorio Municipal, no que tange ao cumprimento de horario, liberacéo e
autorizagao de horas extras, controle de programacéo de férias, abono de
faltas regulamentadas e substituicdo de servidores;

COMPRAS: Controlar e administrar as compras de medicamentos e
insumos, bens durdveis e moveis e utensilios da Secretaria,
acompanhando os certames licitatorios, aprovando propostas apresentadas
nesses certames. Assinar requisigées de compras e decidir as prioridades
da Secretaria, planejando o cronograma de necessidades de todos os
setores;

ORCAMENTARIA: Elaborar, em conjunto com o titular da Pasta, as
necessidades de investimento da Secretaria da Sadde, colaborando na
decisdo da destinagdo de recursos orgamentarios e financeiros e
acompanhando a aplicacdo desses recursos;

RECURSOS EXTRAS ORGCAMENTARIOS:- Acompanhar a liberagdo,
aplicagdo, compra e investimento de verbas oriundas de emendas
parlamentares destinadas & Sadde, emitindo requisicdes e aprovando as
licitagbes realizadas para este fim;

ESTATISTICA: Acompanhar e elaborar quadros de estatistica de
quantitativos nas areas de fisioterapia e laboratério, necessarios &
elaboragaoc do Plano Plurianual da Secretaria de Saude:

CONTRATOS COM TERCEIROS. Elaborar, decidir e fiscalizar a
contratagdo de empresas terceirizadas nas areas de exames, laboratoriais

e de fisioterapia e acompanhar a realizagdo dos servigos contratados;
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11. EDITAIS E PUBLICAGCOES: Acompanhar a publicagdo de Editais de

Licitagao relativos a Secretaria de Saude na Imprensa Oficial do Municipio,

12. MEMORIAIS E DESCRITIVOS: Elaborar & acompanhar a redacéo de

memoriais e descritivos correlatos as compras da Secretaria de Sadde
encaminhando-as para licitagdo, definindo as exigéncias técnicas para

execugdo cabal da compra;

n. CHEFE DA SECAQ DE AVALIAGAO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar, controlar e avaliar as agdes e servigos de saude,

coordenar a implementacio da Politica Nacional de Regulagdo, Controle e
Avaliagdo, além de viabilizar financeiramente o desenvolvimento das a¢des
e servigos de saude na atengao ambulatorial e hospitaiar do SUS
operacionalizar e alimentar as bases de dados dos Sistemas de
Informacgéo, conforme normas do Ministério da Saude;

processar a producado dos estabelecimentos de salde préprios,
conveniados e contratados;

monitorar a execugao dos procedimentos por meio de agdes de controle,
avaliagdo e auditoria ambulatorial e hospitalar; disponibilizando dados de
producao e subsidiando as a¢des de planejamento e gerenciamento.

V. SECRETARIA DA EDUCAGAO ~ SE:
a. CHEFE DA SEGCAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ac ambiente organizacional;

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;
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7. protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos efc;

8. recehimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SEGCAO DE APOIO A AQUISICAO DE MATERIAIS E

CONTRATAGCAO DE SERVICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdc das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas peios agentes politicos da
Municipalidade,

4, apoiar o gerenciamento dos processos de compra de materiais e servigos
{exceto alimentag¢ado escolar);

CHEFE DA SEGAQ DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,;

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

5. realizar instrugéo, etaboragéo fundamentagfo e pareceres em expedientes ou

processos, dando ¢ encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizagao, tramitag¢do e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

8. recebimento e instru¢de de requerimentos e processos administrativos,

observandc normas, prazos e procedimentos legais,

CHEFE DA SEGAOC DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Piano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. planejar agdes integradas envolvendo a Secretaria da Educacgéo e areas
afins;
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estabelecer estratégias para a implantagéo das agdes integradas;

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro € encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos,

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar requisicdes de compras e analisar techicamente minutas de editais
péra compras de géneros alimenticios para o Departamento;

planejar a compras de géneros alimenticios;

administrac@o, conservacgao e controle dos equipamentos do Departamento
de Alimentacao Escolar,

realizagdo de cursos de capacitagio e treinamento para servidores ligados
ao Departamento;

langcamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecedores;

controle de saldos de empenho na dotagao orgamentaria do Departamento;
controle de entradas e saidas de géneros,

coordenagéo da equipe responsavel pela distribuigdo dos géneros
alimenticios;

elaboracdo do Plano Plurianual do Departamento e Planejamento
Orgamentario Anual;

elaboragéo e encaminhamentos de dados para Prestacdo anual de contas
a0 FNDE (PNAE e PNAC e DSE);

fiscalizagdo e supervisdo dos contratos relacionados a alimentagéo escolar,
visitas em Unidades Educacionais para supervisionar 0s Servigos
prestados;
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g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRAGAO DE CONTRATOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragade Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. gerenciamento dos processos de compra de materiais e servigos (exceto
alimentacao escolar);

5. interpretacdo, analise, fiscalizagdo, acompanhamento e demais acdes que
envolvam os contratos em curso;

6. solicitacdo de aditivos, prorrogagbes e alteragdes contratuais que se
fizerem necessarias no decorrer da execucéo dos contratos;

7. liberagdo das notas fiscais para pagamento dos fornecedores, com base

nos contratos, fiscatizagdo e mapas;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTOQO DE EXPEDIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. analise e despachos em processos que tramitam na Secretaria;
analise e respostas aos Requerimentos, Indicages e Autdgrafos de
Vereadores;

6. atendimentos especificos de processos referentes a agdes judiciais e
inquéritos civis;

7. coordenagdc do atendimento das reclamagbes do 156 e QOuvidoria
Municipal,

8. supervisiao dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ao Programa
Municipal de Bolsa de Estudo e a Lei n® 1162/1973;

9. revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria da
Educacéo;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:
1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragcao Municipal,
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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17.

18.

19.
20.

21.

22,
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaboragdo, coordenagéo e desenvolvimento de projetos pedagoégicos junto
a Rede Municipal de Ensino;

estabelecimento de Diretrizes e Normas Pedagodgicas para ©
desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensinoc de Valinhos;
acompanhamento nas agdes das Modalidades de Ensino: Educag&o
Infantil, Ensino Fundamental | e |l, EJA e Educagio Especial

elaboragéo e operacionalizagdo de Programas de Formagao Continuada e
de Capacitagédo em Servi¢o para profissionais da educagao;

identificacdo das demandas de formagée continuada, elaborando e
operacionalizando programas de formagdo, voltados & melhoria da
gualidade de ensino das escolas municipais;

implantagdo, desenvolvimento e acompanhamentc do Sistema de
Avaliagdo Externa Municipal, Estadual ou Federal;

acompanhamento do desempenho pedagogico das escolas municipais e
Projetos Escolares,

alinhamento dos objetivos e definig3o de metas, de acordo com o PPP e
PDE, dentre as diversas escolas municipais, preservando as caracteristicas
e especificidades do ensino e da comunidade escolar;

andlise, acompanhamento e instrumentalizagéo das escolas com materiais
didatico-pedagdégicos e bibliograficos;

promogao do desenvolvimento do papel social da escola;

coordenacgao e acompanhamento de programas voltados a saude escolar,
coordenacdo do PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico;
estabelecimentc de diretrizes para a elaboragdc do Projete Politico
Pedagogico;

garantia da pertinéncia e adequacao dos contelidos trabalhados, de acordo
com as metas estabelecidas, tanto pela legislacdo educacional, quanto pelo
Plano Escolar;

otimizagdo das estratégias e dos recurscs metodolégicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por parte dos ailunos,

garantia da integrag&o vertical e horizontal dos conteldos;

analise da adequag&o dos instrumentos de avaliagdo e dos processos de
aprendizagem,

estabelecimento de diretrizes para as reunifes de HTPC - Horario de
Trabalhe Pedagégico Coietivo,

estabelecimento de diretrizes para as reunides de Conselho de Classe,
oferecendo subsidios para andlise das dificuidades de aprendizagem

apresentadas por determinadas classes;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32

33,

34.

35.

36.
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desenvolvimento de um trabalho integradc entre as agbes pedagdgicas e
de supervisdo escolar;

assessoramento para as escolas na solugéo de problemas pedagogicos do
cotidiano;

acompanhamento do processo de recuperagéo dos alunos, analisando 0s
resultados com a equipe escolar, propondo solugbes em relagdo aos
problemas encontrados,

trabalho, em conjuntoc com a Supervisdo, na busca de solugdes para
problemas pedagdgicos,

promogdo de oficinas de capacitagdo para uso adequado em materiais
pedagdgicos,

capacitacdo de professores que trabalham com projeto de reforgo e
recuperacgao e aceleragao de aprendizagem,

elaboragdo, com coordenadores pedagodgicos e professores, de
instrumentos de avaliacdo do curriculo e do processe de ensino-
aprendizagem;

analise dos planos de ensino e asseguramento a retroinformacao a
Unidade Escolar;

orientagéo da elaboragao de graficos de aproveitamento a fim de analisar
padrbes de desempenho dos alunos, viabilizando estratégias para solugéo
de problemas de desempenho insuficiente dos alunos;

garantia da implementagdo das diretrizes da Secretaria Municipal da
Educacao a partir da proposta pedagagica da escola;

organizagéc, na Secretaria Municipal da Educagdo, da Biblioteca do
Professor como um centro de informacdo e atualizac&o dos professcres e
especialistas;

garantia da eficacia no processec educacicnal;

reflexdo sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no curriculo, o
processo de construgdo e aquisi¢éo do conhecimento;

estabelecimento de um padrdo minimo de desempenhe do aluno, em cada
série/componente curricular que devera ser ensinade e aprendido por
todes, visando facilitar as atribui¢des do Conselho de Classe na analise dos
casos de retencao;

V1. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC:
a. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
planejar, coocrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagao,

controlar agenda,

b. CHEFE DA SECAQ DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantag&o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar o alistamento militar dos jovens do Municipio;

adotar as providéncias necessarias para emissido de segunda via de
certificados;

adotar as providéncias necessarias para a realizagdo da solenidade de
juramento & bandeira;

orientar os municipes a respeito da matéria;

arquivar os documentos pertinentes;

c. CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucao de servicos de apoic nas areas de recursos humanos,
administragéo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ac ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, ferias, faltas e folha de
pagamento,

protocolizagdo, tramitag&o e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrugcdo de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;
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CHEFE DA SEGAQ DE APOIO A DEFESA CIVIL:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas peios agentes politicos da
Municipalidade,;

atuar promovendo agdes de prevencao de desastres, de preparagio para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrugéo de forma
integrada nos trés nfveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participa¢éo da comunidade;

planejamento, articulagdo, coordenagéo, mobilizagdo e gestdo das agdes
de Defesa Civil no ambito municipal,

atuar em atividades de prevencao;

CHEFE DA SEGAO DE PROCESSAMENTO DE RECLAMAGOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover o processamento das reclamagbes de municipes no ambito das

relagdes de consumo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avahar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

atuar promovendo agdes de prevencao de desastres, de preparagac para
emergéncias, de resposta aos desastres & de reconstrugdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal - com
ampla participacdo da comunidade,

planejamento, articulagéo, coordenagédo, mobilizagio e gestao das acgdes
de Defesa Civil no ambito municipal;

atuar em atividades de prevengao;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

4, promover a orientagdo ao municipe e a fiscalizag&o e autuagao por infragéo
no ambito das relagdes de consumo;

5. promover orientagdo juridica basica ac consumidoer, na forma e nos casos
para os quais detenha competéncia propria ou delegada na forma de
convénio proprio com orgao federal ou estadual;

h. DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE AGOES DE CIDADANIA E

SEGURANGA PUBLICA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administra¢éo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
supervisionar as agdes de alistamento militar dos jovens do Municipic;

5. supervisionar as providéncias necessdrias para a realiza¢do da solenidade
de juramento a bandeira;

6. elaborar e supervisionar a politica de instrugdo, treinamento e
aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;

7. representar o Secretario de Seguranga Publica e Cidadania, quando
requisitado,

8. responder diretamente ao Secretario de Seguranga Publica e Cidadania
sobre questdes da Guarda Civil Municipal, quando requisitado;

9. monitorar e controlar a supervisdo das atividades desempenhadas pela
Guarda Civil Municipal,

VIi. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS:
a. CHEFE DA SECAQ DE APOIO A CASA DOS CONSELHOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

2. planegjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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4. oferecer suporte com o objetivo de centralizar e dinamizar atividades e
recursos comuns aos Conselhos Municipais, visando a promogédo e
integracéo de cidadéos, entidades do terceiro setor e Poder PUblico;

5. opropiciar capacitagdo permanente, através de formagéo teérico-pratica de
acompanhamento e controle das politicas publicas, tendo como foco a
participagido popular na Administragdo Pulblica e a cidadania, aos
conselheiros municipais, titulares e suplentes, e aos cidaddos que tenham
interesse em ingressar em orgdos de deliberagdo coletiva ou deles
participar como voluntarios,

6. propiciar treinamento e capacitagdc permanentes dos conselheiros
municipais das diversas dreas tematicas, através da atuag&o em conjunto
com os demais Municipios da Regido Metropolitana de Campinas;

7. contribuir para a mobilizagdo e capacitacéo dos cidadaos, tendo como
diretriz a ética, a participagdo politica e social e os valores humanos;

8. realizar o mapeamento do terceiro setor, identificando e cadastrando as
organizagbes valinhenses, propiciando capacitagdo e treinamento a seus
integrantes e incentivando a participacéo em Conselhos Municipais.

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS

POLITICAS PARA MULHERES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
apoiar estudos e diagnésticos sobre os direitos das mulheres no Municipio;
apoiar a elaboragdo e divulgagdo de material sobre as mulheres no
Municipio, seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza
educativa e denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente,
incentivem ou revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

6. apoiar o desenvolvimento de programas de formagdo continuada e de
capacitacio dos servidores pablicos municipais envolvidos com a matéria;

c.  CHEFE DA SEGAQ DE APOIO A POPULAGAO IDOSA:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdc das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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organizar as atividades junto aos idosos, buscando sensibilizar a
comunidade sobre direitos e necessidades de inclus&o dessas pessoas,
desconstruindo o confinamento de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de habilidades,
potencialidades e estimulando a participagao cidada;

d. CHEFE DA SECAO DE APOIO AC CENTRO DE ORIENTAGAO AOQ
ADOLESCENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar o espago fisico do CEMOA, coordenando as suas rotinas

administrativas;

e. CHEFE DA SEGAO DE APOIO A POPULAGAO EM SITUAGAO DE RUA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,;

organizar e planejar o servigo, a equipe técnica e operacional, a articulagao

com a rede socioassistencial e intersetorial;

f. CHEFE DA SECAO DE APOIO AOS CENTROS COMUNITARIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Planc de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,;

coordenar, planejar e executar os projetos sociais nos equipamentos,
administrando os espagos fisicos disponibilizados a comunidade;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas

previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;
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2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento
da Secretaria, na seguinte conformidade:

L. assessorar a equipe para atender a legislacdo da Politica Pdblica de
Assisténcia Social com as suas especificidades, orientando a
execucao dos Planos de A¢ao;

i. gerir a execugdo financeira, através da previsdo planejada dos
investimentos do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

iil.  gerr os processos de compras e contratos;

iv. instrumentalizar a Pasta nos procedimentos de contratagdo do
terceiro setor;

V. zelar pela manutenclo dos prédios, egquipamentos e materiais
utilizados pela Secretaria,

vi.  realizar a gestlo de servidores lotados na Pasta, intermediando os
controles necessarios de RH,

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAOQ DO SUAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,;

4, implementar os  instrumentos de gestdo e planejamento técnico:
diagnostico da realidade municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social,
monitoramento da rede socioassistencial e gestdo da informacao, na
seguinte conformidade:

i. implantar ¢ Sistema Unico da Assisténcia Social no &mbito municipal,
observando as deliberagdes e pactuagdes de suas respectivas
instancias;

. estabelecer prioridades e metas visando a prevengdc e ©
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e
dos riscos sociais;

iii. assegurar a execugdo das agles competentes & unidade
administrativa;

iv.  prestar assessoria direta e imediata ac gestor da Pasta na

formulacao de politicas e diretrizes de assisténcia social;
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V. produzir condigdes estruturais para as operagdes de gestao,
monitoramento e avaliago do SUAS;
vi. acompanhar, controlar e avaliar a execugdo dos programas de

transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAQ SOCIAL BASICA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagédo das politicas publicas
previstas no Plano de Governc da Administragéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. prevenir as situacdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisigbes e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios, tendo como foco de suas agdes a populagdo que vive em
situagdo de pobreza, privagdes (auséncia de renda, precarioc ou nulo
acesso aos servicos publicos) e fragilizagdo dos vinculos familiares e
afetivos e de pertencimento social {discriminagbes etarias, étnicas, de
género ou por deficiéncias), com execugdo dos servicos nos Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizados em areas de
vulnerabilidade social, na seguinte conformidade:

I promover a organizacdo e a implementagdo da rede
socioassistencial de protegdo basica nos territérios, buscando
assegurar a existéncia de servigos, programas e projetos que se
fizerem necessarios;

il. assegurar que as unidades de CRAS contem com as equipes
minimas de referéncia, de acordo com as nommas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social;

iil. acompanhar, através de relatérios periédicos de atendimento, as
acbes desenvolvidas nos CRAS, observando sua correta adequagéo
as Normas Operacionais Basicas da Assisténcia Social,

j. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas ptiblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. planejar, executar e avaliar as agbes de Protegdo Social Especial de Média

Complexidade, tendo como foco o fortalecimento das familias em sua
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fungdo protetiva; a restauragio da integridade € autonomia dos usuarios; a

busca do rompimento de padrbes violadores de direitos no interior da

familia e a restauragio de direitos violados, com execugao dos servigos
nos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social - CREAS,
na seguinte conformidade:

i. promover a organizagado e articulagdo com as demais politicas
publicas e 6rgaos de defesa de direitos;

ii. assegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de
referéncia de acordo com as normas expedidas pelo Conselho
Nacional de Assisténcia Social,

ii.  assegurar o didlogo com os profissionais na definigdo dos processos
de trabalho e adogio de estratégias e ferramentas tedrico-
metodolégicas que possam qualificar as agées;

iv. buscar junto a outras politicas a oferta de servigos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas pelo CREAS;

V. assegurar o registro das agles desenvolvidas, alimentando de
informagdes o gestor municipal para a busca de superagdo de
eventuais lacunas na rede de protecdo socioassistencial,

VIIl. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantac3o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;

apoiar a implantagao de agdes de seguranga de transito no Municipio;
exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a
mobilidade urbana,

b. CHEFE DA SEGAQ DE SINALIZAGAO SEMAFORICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

programar e executar o controle da atividade relacionada a implantagéo e

manutengdo da sinalizagéo semafdrica,
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operar a central de controle de trafego (central semaférica),
implementar a modernizagao e a atualizagdo do parque semaférico do
Municipio, com énfase em conceitos de mobilidade urbana;

c. CHEFE DA SEGAO DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxiliar o Secretario de Mobilidade Urbana no processamento e na analise
da defesa da autuacho de infragdes de transito e no processamento dos

recursos de multa a serem encaminhado a JARI,

d CHEFE DA SEGAO DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1.

10.

11.

12

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar documentos e atos nas areas de controle e gestao,

realizar instrugdo, elaboragéo fundamentagdo e pareceres em expedientes
ou processos, dando o encaminhamento pertinente,

auxiliar nos servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento,

realizar a distribuigéo de processos administrativos;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;
recebimento e instru¢do de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

crientagdo para o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagio
de materiais e outros suprimentos;

recebimento, conferéncia e registro da tramita¢ao de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

elaboragdo, sob orientagdo, de demonstrativos e relagdes, realizando os

levantamentos necessarios;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE PROJETOS:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;

implantar agdes de seguranga de transito no Municipio;

exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a
mobilidade urbana;

f DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administracao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

subsidiar o Secretario na elaboragéo da politica de Mobilidade;

elaborar, executar e avaliar programas, projetos e atividades de educagio
para o transito, para a comunidade em geral, estudantes e condutores
profissionais;,

auxiliar no desenvolvimento de campanhas educativas de transito;

ministrar cursos, capacitagbes e semindrios voltados & seguranga e
educacio para o transito e mobilidade;

elaborar projetos de sinalizag&o, considerando o entorno, geometria,
volume veicular, estatistica de acidentes; dentre outros;

analisar solicitagdes de implantag&o de sinalizagdo viaria horizontal/vertical
e semafdrica;

vistoriar os locais, efetuando levantamento de medidas;

efetuar pareceres;

elaborar documentos com informagdes dos materiais necessarios a
implantagao;

acompanhar e vistoriar a execugéo de obras;

realizar calculos de orgamentos de projetos, especificando as etapas,
efetuar demarcagéo de obras de projetos a serem implantados;
supervisionar a realizagio de pesquisas;

supervisionar a revis&o e alterar programagdes semaforicas,

elaborar certiddes de condicdes de circulagdo e sinalizagdo em vias
publicas;

identificar a existéncia de polos geradores de trafego;
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20. analisar processos de regularizagdo e/ou implantagéo de polos geradores
de trafego de grande porte;

21. analisar os impactos de novos polos geradores quanto aos aspectos de
circulag&o de pessoas € mercadorias;

22. baixar instrugdes de funcionamento das unidades subordinadas;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

| administrativa;
i 3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
‘ Municipalidade;

4. coordenar Fiscalizagdo de campo do Sistema de Transporte Publico
(6nibus, taxi e escolares, fretamento) destinado ao atendimento de
segmento especifico;
coordenar Fiscalizago e Vistoria da frota autorizada,
administracao de patios e terminais; guarda e liberagdo de veiculos, retidos
e apreendidos em razio da agao fiscalizatéria do Municipio;

7. coordenar os servicos de comunicagao, logisticos de transportes perigosos,
coordenar plano de regulamentag¢do do transporte de produtos perigosos
no Municipio estabelecendo rotas;

8. vistoria para credenciamento, controle documental e auditoria técnica para
manutengéc dos Organismos de Inspegéo Credenciados,

9. estudos técnicos e econémicos, especificacdo de equipamentos, &
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos,
para o sistema de transporte publico;

10. editar normas complementares sobre suas respectivas areas;

11. estudo para regulamentagsio de novos servigos, tendo em vista o Plano de
Mobilidade Urbana;

12. ministrar treinamento de atualizacdo e educagdo nas respectivas areas

(escolares, monitores, taxistas, colaboradores do transporte coletivo),

IX. SECRETARIA DA CULTURA - SC:
a. CHEFE DA SECAOQ DE CURSOS CULTURAIS: /é/
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos

Municipalidade: A/[”
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organizar os cursos das areas de musica, danga, teatro e artes plasticas
ministrados a pepulagéo;
fiscalizar as agdes desenvolvidas nos cursos ministrados & populag&o;

b. CHEFE DA SECAOQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica;

executar tarefas associadas aoc ambiente organizacional,

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitagio e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrugio de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

C. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA:
1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdc das politicas puablicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacgao,

controlar agenda;

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade /

q},\,’

administrativa,
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio;

supervisionar a execugdo dos projetos culturais;

gerenciar 0s cursos ministrados a populagao;

desenvolver atividades artisticas no ambito do Municipio e Regido;
gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes & divulgacéo

da cultura e da arte;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGOES CULTURAIS E EVENTOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, promover e divulgar o calendario anual de eventos culturais do
Municipio,

praticar os atos pertinentes ao comando dos eventos culturais do
Municipio;

auxiliar na preducao dos eventes culturais do Municipio;

supervisionar a confec¢do de materiais de divulgagao e de eventos

culturais;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL:
CHEFE DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO DE UNIDADES ESPORTIVAS:

a.

b.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

administrar as unidades esportivas municipais, estabelecendo agenda,
zelando por sua adequada utilizacao € manutengao;

CHEFE DA SEGAO DE ALMOXARIFADO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa, /
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. controlar @ a manter o almoxarifado de materiais esportivos, checando

periodicamente o inventdrio fisico dos materiais;

CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pubiicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

4. apoiar a execugdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragio, finangas e logistica,
executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pesscal, alteragles funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizag8o, tramitac8o e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;

8. recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SEGAO DE ESPORTES COLETIVOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagiao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. apoiar a organizagdo e manuten¢do das escolinhas municipais das varias
modalidades esportivas coletivas,

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantacdo das politicas putblicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,

2. vplanejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario,

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagao;

controlar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO ESPORTIVA:

1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagfo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar as equipes de professores para treinamento das varias equipes
da SEL, autorizando a participagio em competigdes regionais e estaduais,
mantendo contatc com Federagdes, Confederagdes e outras entidades
organizadoras de eventos esportivos;

agendar e autorizar o transporte para as competicbes regionais ou
estaduais;

programar e autorizar o programa de alimentag&o para os atletas,

autorizar a concessio de passes para os atletas que integram as equipes
de treinamento;

supervisionar as equipes de alto rendimentc que possuem parceria com o
Municipalidade;

relacionar-se com a Secretaria de Licitagbes para a realizagdo das
licitagdes em sua area de atuagao,

acompanhar e supervisionar os contratos e parcerias estabelecidos entre a
Municipalidade e entidades, verificando © cumprimento das cidusulas
estabelecidas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na impiantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

organizar e manter as escolinhas municipais das véarias modalidades
esportivas, gerenciando professores de Educagho Fisica, técnicos e
monitores,
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elaborar as planilhas mensal e anual do programa de auias com locais,
modalidades e horarios;

acompanhar o desempenho dos professores, checando locais e horarios
das aulas para confirmagao da execugdo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esporte;

controle e manutencdo do almoxarifado de materiais esportivos, checando
periodicamente o inventario fisico dos materiais;

controle da planilha de aulas de nataglo e hidroginastica desenvolvidas
nas piscinas,;

coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais e de associagbes

esportivas no envolvimento de véarias modalidades esportivas;

| h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execugdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, aiteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizag8o, tramitag&o e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

XI. SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SOSP:
a. CHEFE DA SEGAO DE APQIO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Planc de Governo da Administra¢ac Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
apoiar a execucio de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, financgas e logistica,
executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.
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auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagéo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrugio de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SEGCAQ DE CONSERVAGAO DE VIAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

cuidar das vias publicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam
pavimentadas ou n&o, orientando e planejando agbes de manutencio dos

leitos carrogdveis das vias;

CHEFE DA SEGAO DE CONSTRUGAO CIVIL

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e executar servicos de alvenaria em geral em proprios
municipais, de acordo com as diretrizes estabelecidas,

CHEFE DA SECAO DE FISCALIZAGAO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fiscalizar a execucdo de obras de Proprios Municipais, Obras de Arte
(pontes e viadutos) e elementos de contengdo de margens de corregos:
fiscalizacdo da execu¢do dos servigos de acordo com a contratacéo e
normas vigentes, emissao de relatérios de visita, emissao de notificagdes;

CHEFE DA SEGAO DE ORGAMENTOS DE OBRAS:
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1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragcéo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. promover avaliagbes e composi¢gdes orgamentarias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para Obras

Publicas;

CHEFE DA SECAO DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéc das politicas publicas
previstas no Plano de Governc da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. acompanhar as atividades relacionadas &s Cooperativas de Material
Recivavel,

5. coordenagsico e acompanhamento de projetos de limpeza periédica do
Municipio;

6. controle e cadastro dos estabelecimentos geradores de residuos do servigo
de salde;

7. elaboragdo dos termos de referéncia das compras relacionadas a limpeza
publica;

8. cotagbes de ferramentas, equipamentos, materiais e servigos para o
Departamento de Limpeza Publica e Servigos Publicos;

9. elaboragdo de requisicdes de compras/servicos e acompanhamento dos
processos licitatérios do DLP;

10. acompanhar ¢ projeto de implantagéo de ecopontos no Municipio,

CHEFE DA SEGCAQ DE PROJETOS E OBRAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administra¢io Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar a elaboracéo de estudos e projetos de novas obras de proprios
municipais;

5. coordenar a analise de projetos de novas obras de praprios municipais;
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h. CHEFE DA SEGCAQ DE PROJETOS ELETRICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar a analise de projetos elétricos de novas obras de proprios
municipais;

5. coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos de manutengio, melhorias e
expansao do Parque de lluminagdo Publica do Municipio:
coordenar a methoria do sistema elétrico dos proprios municipais,
realizar gestdes junto & concessionaria de energia elétrica para novas
ligagtes de proprios municipais;

8. coordenar a elaboragéo de estudos e projetos elétricos para atender os
aumentos de carga em todos proprios municipais, elaboracido de
programas de conservagidc de energia, laudos técnicos, termos de
referéncia, orgamentos e estudo de viabilidade técnico-econdmica;

i. CHEFE DA SEGCAO DE VELORIOS E CEMITERIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4, administrar os cemitérios e velérios publicos;

j- CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente 0 Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e @/
correspondéncias dirigidas ao Secretario,
receber, registrar e encaminhar os documentos;
controlar prazos de documentagao;
controlar agenda;
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K. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRAGAS E JARDINS

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

urbanizar as areas verdes e sistemas de lazer da Municipalidade;

manter as pragas da Municipalidade;,

l. DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE LIMPEZA PUBLICA:

1.

7.
8.
9.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governc da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a gestdo dos contratos celebrados pela unidade administrativa;
elaborar o cronograma de corte de mato para areas verdes e eventos;
fiscalizar as éareas verdes, coleta de residuos (reciclavel, organico e
hospitalar), varricho e proprios  mupicipais que  necessitam
manutencgaoc/limpeza,;

organizar o cronograma de colocagao de cagambas;

controlar as autuagdes e cronograma de notificagdes;

dar apoio as atividades de Cooperativas;

10. gerenciar os aterros (sanitario e inertes);

11. planejar projetos e operagdes concernentes & Limpeza Publica;

m.  DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE INFRAESTRUTURA URBANA:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantag¢éo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. gerenciar a execucdo de acdes de infraestrutura urbana em todo o
Municipie,

n. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar a contratagdo de construgo de Préprios Municipais, Obras de
Arte {(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de
corregos (documentagdo necessaria para o processo licitatério), com a
elaboraggo da requisicao de servigos, termo de referéncia e a anexacao de
documentos (Projeto Basico, Projeto Detalhado, Memorial Descritivo,
Meméria de Calculo, Planilha Orgamentaria e Cronograma Fisico-
Financeiro & Emiss&o da Ordem de Execugdo de Servigo),

gerenciar e fiscalizar a construgdo de Préprios Municipais, Obras de Arte
(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de corregos:
fiscalizagdo da execugho dos servigos de acordo com a contratagdo e
normas vigentes, emissac de relatérios de visita, emissdo de notificagbes,
cancelamento de contrato, Recebimento Provisério da Obra e Recebimento
Definitivo da Obra e Atestado de Capacidade Técnica do Fornecedor,;
gerenciar a contragido para execugdo da manutengdo, melhorias e
expansidc do Parque de iluminagdo Publica do Municipio, com a
elaboragao da requisicio de servigos, termo de referéncia, a anexagao de
documentos: Memoriai Descritivo, Meméria de Calcule, Planilha
Orcamentaria e Cronograma Fisico-Financeiro e Emiss&o da Ordem de
Execucio de Servigo,

gerenciar e fiscalizar da execugdo por terceiros dos servicos de
Manutencao, Melhorias e Expansio do Parque de lluminagéo Publica do
Municipio: acompanhamento de todas as atividades realizadas, Emissao de
notificagdes, cancelamento de contrato;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO DOS PROPRIOS
MUNICIPAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar a manuten¢do dos Proprios Municipais nas 4reas de construgéo
civil, serralheria, carpintaria, marcenaria, pintura, instalagéo elétrica e na
realizag8o de eventos do Municipio;

executar orgamentos de obras de construgdo civil e apoio para outras
unidades administrativas para atendimentos de 6rg&os federais,
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6. executar orcamentos para compra de materiais e/ou contratagdo de
servicos de terceiros, emissao de requisicdo de compras e de servicos e
acompanhamento dos processos licitatorios;

7. acompanhar e fiscalizar as agbes de manutengéo executadas por

contratados;

XII. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE — SPMA:
a. CHEFE DA SECAO DE CADASTRO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;,

4. implantagfo, operacio e atualizagdo do cadastro do Municipio, incluindo
arruamento, loteamentos, condominios, terrenos, langamentos de
edificagdes, numeragéo das unidades imobiliarias, cadastro de logradouros,
exemplificativamente:

i.  Fichas Técnicas - Habite-se;
i. Informagac do SQL (setor / quadra / lote) para cria¢éo das inscrigbes
municipais de imoveis,
iii. Atualizag&o das denominagdes de logradouros publicos;
. Elaborag&o de folha de informagéo de loteamentos;
V. Elaborag&o de memoriais descritivos;
vi. Atualizagio dos programas SIG (Sistema de Informagtes
Geograficas), SMAR e CIVIDAS;

b. CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. apoiar a execugao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica,
executar tarefas associadas ac ambiente organizacional,

6. auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e foiha de
pagamento,
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protocolizagdo, tramitagio e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos efc;
recebimento e instrugido de requerimentcs e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

c.  CHEFE DA SECAO DE HABITAGAO:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

desenvolver estratégias, estudos e agbes visando a implantag&o da politica
habitacional do Municipio em todas as suas etapas;

planejar, coordenar e executar Projetos de Trabalho Técnico Social no
ambito habitacional fomentande o desenvolvimento comunitario;

prestar assessoria e dirimir dividas da populagdo no tocante aos
programas habitacionais;

realizar acOes preliminares de planejamento e interagdo com as
populagdes alvo da intervengao habitacional,

fomentar agBes de enfrentamento das vulnerabilidades sociais através da
integracdo com as demais agdes publicas sociais, visande o atendimento
das necessidades das comunidades atendidas por programas
habitacionais;

interagir com os demais setores da Municipalidade, com a finalidade de
sistematizar dados cadastrais para elaboragdo do diagndstico social das
areas de intervencéo habitacional e sustentabilidade soécio econdmica do
empreendimento;

estabelecer instrumentos de gestao participativa e organizagdo das
populagdes alvo das intervengdes habitacionais, bem como agbes voltadas
para o fortalecimento das entidades representativas dessas populagées;
acompanhar ¢ processo de implementacio das intervengdes habitacionais
no ambito fisico, ambiental e fundiario;

elaborar & encaminhar relatérios sociais, relatérios fisico-financeiros com
vistas a prestacio de contas e medi¢des de servigos realizados no ambito
da intervengo técnico-social, aos érgdos competentes;

elaborar, organizar e desenvolver oficinas, reunibes, assembleias com as
populagdes alvo da intervengao habitacional, com vistas a mobilizagéo dos
moradores;

elaborar e executar planos de reassentamento;
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15. acompanhar ¢ atendimento da demanda de conjuntos habitacionais

implantados pelo Municipio;

d. CHEFE DA SEGAO DE MEIO AMBIENTE:

1.

N o s

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e acompanhar vistorias, emitindo relatérios scbre a matéria;
controlar e organizar os arquivos afetos;

exarar pareceres sobre a matéria nos processos administratives em curso,
acompanhar e controlar o cumprimento da legislagdo ambiental do
Municipio, através de agdes de fiscalizagdo e licenciamento;

executar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio e fazer cumprir as disposi¢des Legais;

e CHEFE DA SEGAO DE AVALIAGOES E CUSTOS ORGAMENTARIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas pulbiicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
promover avaliagcbes e composicdes orgamentarias com base nas normas
téchicas da ABNT - Associagéo Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Pablicas em atendimento aos convénios firmados entre o0 Municipio, o
Estado e a Unido;
elaborar Laudos Técnicos de Avaliagado de Imdveis Urbanos para varias
finalidades, como por exemplo:

i. Aquisicdes, vendas, desapropriagbes,

i. Garantias: Bancos, empresas privadas ou publicas e consarcios;

il. Negociagdes: Desafetacbes, Locacdes/ Renovagio de Locagao,

Aquisicdes, Vendas, e/ou Reparos de iméveis;

iv. Controle patrimonial: Atualizagdo de ativos;

v. IPTU e ITBI: impugnacdo de valores;

vi. Seguro;

vii. Judicial

viii. Indenizagbes;
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f. CHEFE DA SECAQ DE PARCELAMENTO DO SOLO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planco de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. analise e aprovagdo de projetos referentes ac parcelamento de solo que
tramitam no municipio, exemplificativamente:
i. parcelamentos - modificativos de lotes / glebas;
il. Emisséo de Diretrizes para empreendimentos Imobiliarios;
i, Emissé&o de Visto e Certiddo para GRAPROHAB;
iv. Licencas de terraplenagem;
V. Informagdes para elaboragio de termos de compromisso relativos a

empreendimentos imobiliarios;

Vi, Elaboragao de materiais cartograficos;
vii. Emissdoc de Certiddes diversas (perimetro / zoneamento /
localizagao);

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implanta¢do das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;,

4. controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ac Secretario;

5. receber, registrar e encaminhar os documentos;

o

controlar prazos de documentago;

7. controlar agenda;

h. DIRETCR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal, “

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade ﬁ/
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. andlise e despachos em processos que tramitam na Secretaria;

127 Vy



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

5. andlise e respostas aos Requerimentos, Indicagdes e Autdgrafos de
Vereadores;

6. coordenagdo do atendimente das reclamagbes do 156 e Ouvidoria
Municipal;

7. revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administrac&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar o planejamento urbano do Municipio;,
coordenar a analise de "Fichas de Censulta”;
coordenar a analise de processos relativos a inscricio e alteracio de
empresas no Cadastro de Atividades Econdmicas;

7. coordenar a analise e manifestagdo nas solicitagfes de Ceniddo de Uso e
Ocupacao do Sole;

8. realizar atendimento técnico a profissionais e municipes;
coordenar € acompanhar vistorias em obras particulares;

10. coordenar a emissdo de notificagdes e aplicagdo de multas sobre a
matéria;

11. realizar analise urbanistica dos Estudos de Impacto de Vizinhanga e
Reiatérios de Impacto de Vizinhanga, das Diretrizes para
empreendimentos, para implantagao de Bolsdes de Seguranga,;

12. realizar analise de projetos urbanisticos e paisagisticos para implantagso
dos proprios municipais e pragas;

13. realizar analise de layout em proprios municipais,

14. realizar analise de projetos arquitetdnicos e para emisséo de Laudos de
Avaliagao Técnica - ANVISA para os proprias municipais;

15. realizar avaliagdo da documentagio para a instalagéo de Estagbes de
Radio Base e Telefonia e Televis3c em areas publicas e fiscalizacédo da
implantagao;

16. realizar mapeamento de areas Institucionais, Verdes, Lazer e Pragas do
Municipio;

17. realizar acompanhamento em vistorias em obras particulares para:

I

regularizagao de obras, liberagdo de pedidos de “ habite-se”, vistorias em

muros, cal¢adas e vielas sanitarias, em atendimento ac Cédigo de Obras;
18. gerenciar a emissdo de Notificagbes e a aplicagho de autos de infrages

por construgdes irregulares;
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19. elaborar Pareceres Técnicos em relagdo a construgdes particulares

irregulares;

J- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fazer cumprir o ordenamento do Planejamento Urbano Municipal, de acordo
com o disciplinado no Plano Diretor do Municipio € legislagbes
complementares pertinentes, com acfes de aprovagao de projetos de
edificacbes, fiscalizagdo do uso do solo urbano, informagdes de
compatibilidade uso / zoneamenio do solo, elaboragio de certiddes
diversas, cadastramento de iméveis residenciais, comerciais e industriais,
expedicdo de diretrizes para parcelamentos do solo, aprovacéc de
loteamentos e condominios verticais e horizontais;

participar da Comissdo de Analise dos Proietos de Laudo Téchico de
Avaliagdo (ANVISA / Vigilancia Sanitaria);

K. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE MEIO AMBIENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar estudos e analises, elaborar projetcs, planejar e desencadear
medidas e agdes para a preservagdo, conservagcac e recuperagio

ambiental e controle das agbes antrépicas sobre o patriménio ambiental do

‘Municipio;

acompanhar e controlar o cumprimento da legislagdo ambiental do
Municipio, através de agées de fiscalizagao e licenciamento;

promover a¢des de educagdo ambiental para a populagdo, como cursos,
capacitagbes, campanhas, visitas monitoradas, produgdo de materiais de
comunicagao, entre outras atividades;

planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;
executar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio & fazer cumprir as disposi¢gbes Legais,
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promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e
desenvolvimento sustentavel;

promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio
ambiente;

emitir perecer sobre os pedidos de ocupagdo do espago urbano e da
paisagem natural, analisando o impacto ambiental;

elaberar projetos de recuperagéo do meic ambiente;

efetuar vistorias permanentes ou peridédicas com a finalidade de garantir a
preservacao e defesa do meioc ambiente, notificando e aplicando

penalidades previstas na legislagao;

XIll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE:
CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

a.

b.

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;,

apoiar & execugao de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagéo, tramitagéc e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.;
recebimento e instrugéo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAQ DE APOIO AO AGRONEGOCIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a gestao de indicadores econémicos da agricultura local e regional;
assessorar techicamente agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas;
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C. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO AGROTURISMO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a elaborag2o e o desenvolvimento do Plano Diretor de Turismo do
Municipio em relagao ao agroturismo;

criar planos de negoécio para atragdo de investimentos no agroturismo do
Municipio;

auxiliar a estabelecer convénios, acordos e contratos com 6rgdos publicos
e entidades privadas ligadas ao agroturismo;

d. CHEFE DA SEGAO DE ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR:

1.

1.

12

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com dreas
internas da PMV;

relacionar-se com entidades do Sistema "S” e agéncias de fomento e
desenvolvimento;

relacionar-se com Associagbes e Sindicatos de categorias (industria,
COMErCIo e Servigos);

controlar a evolugao do faturamento declarade das empresas instaladas;
controlar os indicadores econdmicos locais & regionais;

controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;

. atender a eventos, reunibes de camaras tematicas e simpdsios ligados ao

Desenvolvimento Econdmico;

auxiliar a realizacdo de enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
econdmico local;

acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessao

de incentivos fiscais; l@/

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ac Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagao,

controlar agenda,;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéc das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para
Agricultura, tais como feira do produtor, fossas sépticas, apoic a novas
culturas, agricultura orgénica, abertura de novas opertunidades para a
comercializagdo local e exportagdo, atendimento & alimentagdo escoiar e
uso de defensivos agricolas;

revigoramento da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo e
mercado;

relacionamento com Associagbes, Cooperativas e Sindicatos ligados a
Agricultura do Municipio;

realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local e regional,
assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas;

realizar a captagdo de propostas juntc a agéncias de financiamento e
fomento;

relacionar-se com Ministérios, Secretarias Estaduais e seus 6rgaos ligados
a Agricultura,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS;

1.

assesscrar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas plblicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipal;

planejar, cocrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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realizar a prospecgéo de oportunidades para captagéc de recursos
financeiros através de planos dos governos federal e estadual,

assessorar o estabelecimento de convénios entre a PMV e 6rgdos publicos
e autarguias;

administrar e controlar os recursos provenientes de outras esferas do
Poder Pablico e prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envolvidas;
relacionar-se com a Caixa Econémica Federal para acompanhamento do
atendimento dos procedimentos adequados para a fluidez de recursos de
repasses;

relacionar-se com Ministérios e Secretarias de Estado em decorréncia dos
convénios em tratativas e em curso

acompanhar os tramites de documentos entre as Secretarias da PMV e os
geradores de repasses — Sistema SICONV,

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a prospecgéo de Negécios e Investimentos publicos e privados
para o Municipio;

relacionar-se com empresas locais para assesscramento com &reas
internas da PMV,

relacionar-se com empresas do Sistema “3S” e agéncias de fomento e
desenvolvimento,

relacionar-se com Asscciagdes e Sindicatos de categorias (industria,
COMErcio e servigos),

controlar o Mapa de Investimentos locais e regionais,

controlar a evolugdo do faturamento declarado das empresas instaladas;
controlar os indicadores econémicos locais e regionais;

controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;,

atender a eventos, reunides de cadmaras tematicas e simposios ligados ao
Desenvolvimento Econdmico;

realizar enquetes e pesquisas relacionadas ac ambiente econémico iocal,
analisar processos para concessbes de incentivos fiscais,

acompanhar p cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessao
de incentivos fiscais,

elaborar projetos para incremento do Desenvolvimento Econdmico

(abertura de empresas, incentivo a infraestrutura e inovagéo);
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elaborar programas de assessoramento e relacionamento com pequenas e
médias empresas (atualizacdo e treinamento através de consultores
parceiros);

criar & executar Eventos, Feiras e Simpésios de Negécios para ¢ Municipio

e Regido;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO:

1

9.
10.
11.

12.
13.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promover € controlar pesquisas e indicadores ligados ao Turismo local e
regicnal;

elaborar e desenvolver o Plano Diretor de Turismo do Municipio;

criar planos de negocic para atragdo de investimentos no Turismo do
Municipio;

estabelecer convénios, acordos e contratos com orgaos publicos e
entidades privadas ligadas ao Turismo;

explorar oporiunidades de captacdo de recursos financeiros junto a
entidades publico e privadas ligadas ao turismo;

planejar e executar o Calendario Turistico do Municipio;

relacionar-se com o frade turistico local e regional;

elaborar campanhas de Comunicagao visando reforcar o potencial turistico
do Municipio;

incentivar a criagdo de Associagdes, Cooperativas e Sindicatos;

participar nas Camaras Setoriais Regionais;

XIV. SECRETARIA DE LICITAGOES — SL.
CHEFE DA SEGCAO DE APOIO A CONTRATOS:

a.

b.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

proceder a alimentag&o e controle de dados junto ao sistema AUDESP;

CHEFE DA SEGAQ DE APQIO A LICITAGOES:
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdc das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. elaborar editais dos procedimentos licitatorios;

c CHEFE DA SEGAC DE APOIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipat;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica;
executar tarefas associadas ao ambiente organizacionat;
auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc ;

8. recebimento e instrugdo de reqguerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

d DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
solicitar a Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras;

o

emitir as ordens de servigo junto ac Sistema informatizado da Secretaria de .
Licitagdes Piblicas; /i/
elaborar e publicar os contratos e atas de registro de pregos; \
coordenar a alimentag&o de dados junto ao sistema AUDESP;

proceder o langamento de notas nos processo de compras;

encaminhar as notas fiscais & Secretaria da Fazenda para pagamento;

> 8 o N o

0. proceder a analise dos pedidos de aditamentos e alteragdes contratuais;

N
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. confeccionar e publicar os aditivos;

12. autuar os contratos, aditivos e altera¢des contratuais;

13. proceder a guarda e arquivo dos processos licitatorios;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

7.
8.
9.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdc das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

receber as requisi¢des de Compras e Servigos,

relacionar as requisi¢cdes no sistema de informatica da Secretaria;
encaminhar as requisigdes para a analise do Secretaric para a escolha da
modalidade licitatoria;

autuar as requisicbes de compras;

proceder a abertura do processo de compras no sistema informatizado,
realizar o processo para as compras isentas de licitagdes;

10. receber e anotar o expediente da Secretaria de Licitagbes Publicas;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na impiantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a elaboragéo de todos os editais dos procedimentos licitatérios;
auxiliar nas sessées de abertura de pregbes presenciais ou eletrénicos;
proceder a elaboragdo e publicagde da classificagdo dos certames
licitatorios;

proceder a elaboragdo dos atos de homologagdo e adjudicacdo dos
certames licitatorios,

proceder a publicagdo dos atos de homologagdo e adjudicagio dos
certames licitatérios;

auxiliar no julgamento das impugnagdes e recursos administrativos;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS -~ SAL
a. CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE DE CARGOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

136

<



b.

C.

d.

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar, descrever e classificar cargos publicos;

realizar ¢ controle admissional;

enviar  informagdes  rescisérias ac  Ministério do  Trabalho
{CAGED/SISCAA);

confeccionar crachas;

organizar 0s concursos publicos no Municipio;

intermediar a admissac de estagiarios;

CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a apuragéo e o langamento de frequéncia e de verbas variaveis
em folha de pagamento,

controlar e administrar o software de apontamento de registros de ponto;

realizar a manutengéo nos controles de ponto.

CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE FUNCIONAL:

1.

e

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pubiicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

realizar a instrugac funcional,

realizar a contagem de tempo de servigo;

cadastrar 0s atos normativos e de pessoal junto ao Tribunal de Contas;

realizar o controle de cargos,;
controlar licengas; ‘

CHEFE DA SECAO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE TECNICO:

assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

manter o funcionamento da area de Tl, coordenando as atividades da area
de suporte técnico aos usuarios;

responsabilizar-se pela abertura de chamados, acompanhando-os atraves
de relatérios gerenciais,

instalar equipamentos e distribuir as atividades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;

realizar mapeamento de melhorias nos processos de atendimento;

realizar a coordenagao de redes e a gestio de incidentes;

coardenar equipamentos de informatica;

. prestar atendimento aos usuarics dos computadores, identificando

demandas e oportunidades de melhoria, sugerindo e encaminhando as
areas pertinentes;

prestar orienta¢do na utilizagio de Hardware e Software;

supervisionar a comunicagao via internet e ferramentas de acesso remoto;
prover, administrar @ manter a infraestrutura de tecnologia da informag&o
da Prefeitura, garantindo o plenc funcionamento dos servicos colocados a
disposicao dos usuarics,

monitorar os indicadores de qualidade do suporte e identificar
oportunidades de melhoria;

responsabilizar-se por toda a infraestrutura e suporte aos usuarios,
mantendo o parque tecnologico em funcionamento plena;

orientar e planejar o cabeamento de rede de dados e a operacao da rede
de comunicagao sem fio,

e. CHEFE DA SEGAQ DE PROTOCOLO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

protocolizar, registrar e autuar os requerimentos e demais documentos que
devam ser levados ac conhecimento das autoridades municipais para uma
decis&o administrativa;

anexar processos administrativos, a pedido;

apensar e desapensar processos administrativos, a pedido;

restaurar processos administrativos, a pedido,
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determinar a prioridade de tramitagédc para 0s processos possuam como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;

prestar informagdes aos municipes gquanto & localizacéo dos processos;

f CHEFE DA SECAO DE FORMAGAQ E CAPACITAGAO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estabelecer diretrizes para implantagdo de programas, treinamento,
avaliagao de estagio probatério e planos de carreiras;

atendimento e acompanhamento social junto aos servidores e ou
familiares;

viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos;

promover canal de comunicagdo entre a Administragdo Municipal e os
servidores, objetivando construir pauta de melhorias no servigo pablico e na
qualidade das informagdes;

desenvolver relaciocnamento entre Prefeituras objetivando  trocar

experiéncias e instituir novas ideias de politicas humanas;

g. CHEFE DA SEGAO DE SISTEMAS E AMBIENTE

1.

o N O o>

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar as atividades de desenvolvimento e implantagéo de sistemas da
Prefeitura;

definir permissdes de acessos de ambientes dos usuarios;

garantir a seguranga do ambiente de Tl (servidores, dados e telefonia);
estabelecer e garantir a utilizacao de padrées e procedimentos;

instruir, treinar, instalar e atualizar o uso dos softwares, gerenciamento de
senhas, controle periddico do Backup dos dados (Seguranga da
Informacgao);

prestar suporte as areas externas em assuntos referentes ac envio de

banco de dados;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
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gerenciar as atividades de tecnologia da informag&o da Prefeitura, a partir
das diretrizes e politicas estabelecidas pela Secretaria de Assuntos
Internos;

coordenar a implantagdo das solugbes e servicos de tecnologia da
informagdo, respeitando a priorizagéo definida pela Secretaria de Assuntos
Interncs;

identificar necessidades de implementar sistemas computacionais
necessarios & operagao e ao desenvolvimento da Prefeitura;

elaborar ou garantir a atualizago das rotinas e da documentacéo relativa
aos sistemas desenvolvidos pela Prefeitura;

gerenciar a utilizagao dos dados e confidencialidade dos mesmos;

garantir todos os servigos oferecidos aos usuarios & aos acessos externos
{servigos onfine aos cidadaos),

h. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das poiiticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagao,

controlar agenda,

i, DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragac Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

planejar, administrar e executar as atividades de infraestrutura tecnoldgica
dos sistemas de informagéo da Administragdo Municipal, apoiando nas
Acdes do Governg;

elaborar, avaliar, aprovar e acompanhar projetos que envolvam o uso da
Tecnologia da Informacao;

especificar, indicar, instalar, configurar e manter computadores e
equipamentos de informatica;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19,

20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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projetar, implantar e administrar as redes (fisicas e logicas) de
computadores, com as tecnologias existentes efou novas, € agbes gue
garantam a segurancga da informagao;

desenvolver, implantar e manter softwares préprios, quando necessario;

dar apoio a softwares terceirizados, integrar e potencializar os servigos
consolidados;

garantir acessibilidade aos recursos de informatica;

orientar tecnicamente os servidores municipais;

gerir e fiscalizar contratos com empresas terceitizadas para o melhor
eficiéncia dos servigos;

auxiliar na licita¢do e compra de eguipamentos e servigos de informatica;
definir e manter a padronizagéo tecnolégica de solugdes em informatica;
prestar assisténcia e assessoria tecnolégica de informatica & Administracéo
Publica Municipal e demais orgaos de assessoramento superior,

praticar todos os atos necessarios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente os relacionades com a orientagcdo e
coordenagdoe do planejamento estratégico da area;

implementar , avaliar e responsabilizar-se pelo curso das atividades de
techologia;

definir metas para avangos tecnolégicos e modernizagéo;

definir os parametros técnicos para contratagdo de servigos e bens de
informatica;

coordenar e controlar a distribuicdo de recursos computacionais;

atuar na fiscalizagao de servigos de tecnologia contratados pela Prefeitura,
estimular o advento de novas tecnologias para o bem estar e seguranga,
desenvolver conhecimentos e atividades, através de projetos, convénios e
parcerias, na busca de soclugdes eficazes e eficientes na area de
Tecnologia da Informacao;

prestar servigos de atendimento e suporte 4 comunidade de usuarios para
a plena utilizagdo dos recursos computacionais de sistemas de informagao;
definir politica de uso de softwares e hardwares;

analisar e definir produtos para rede logica e fisica;

estimular os demais departamentos no uso racional e econdémico dos
recursos de informatica da Prefeitura;

promover a evolucdo da informatica e dos recursos de hardware e software
da Prefeitura;

prover acesso a internet e demais servicos e sistemas utilizados pela
Administragao Publica;

monitorar € administrar os servidores, redes logicas e fisicas, mantendec a
seguranga das informagdes;

gerenciar e realizar manutengdo preventiva e corretiva dos computadores;
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32. gerenciar, ampliar e realizar manutengdo da rede externa, via radio, que
interliga todos os préprios municipais;
33. gerenciar e realizar manutengao do Data Center (servidores) no ambiente
virtual, através do:
i. Monitoramento dos servidores ativos,
ii. Gerenciamento do servigo de e-mail coorporativo;
iii. Gerenciamento e monitoramento do servico de backup, incluindo
testes de Data Recovery;,
iv. estabelecimento de politicas de seguranga para usuarios de rede,
de sistemas e e-mail;
34. Garantir acessibilidade aos recursos de informatica.

j- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pulblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. coordenar e planejar as atividades relacionadas com administracéo de
beneficios;

5. assessorar o desenvolvimento de diretrizes na solugdo de problemas
especificos de gestio do desempenho humano na Administragao Publica;
formular, proper e aplicar a politica municipal de gestdo de pessoas;
realizar treinamento, reciclagem, formagdo permanente, capacitacido e
qualificag@o profissional visando & obtencac de eficiéncia no servigo publico
municipat,

8. receber denuncias relativas ao desempenho dos servidores municipais e de
eventuais prejuizos & Administragdo Municipal, encaminhando-as para a
reparticdo competente para a apuragao,

9. dirigir e designar as atividades de programagao e fomento da Escola de

Governo;

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:
1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal; A]/
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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gerenciar o controle dos servigos relacionados & administragao de pessoal,
coordenando a equipe de trabatho, mediante distribuig&o,
acompanhamento, orientacdo e controle dos trabalhos, zelando pelo fiel
cumprimento das atividades atinentes a sua area de atuagao;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E MEIO
AMBIENTE DO TRABALHO:

1.

10.

11.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerir a salde do servidor com o intuito da prevengao de doencas e demais
probiemas que possam se originar no ambiente de trabatho, com foco na
qualidade de vida do servidor em um ambiente de trabalho propicio,
prevenindo contra riscos e demais problemas que o servidor venha a
enfrentar por conta do ambiente fisico/ambiental em que realiza suas
atividades;

coordenar e desenvolver programas, normas e regulamentos sobre
segurang¢a do trabalho;

coordenar a investigagao das causas de acidentes de trabaiho, propondo
medidas preventivas e corretivas para as atividades:

fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga com visitas técnicas,
bem como a utilizagho dos respectivos eguipamentos no processo
produtivo;

desenvolver relatdrios e documentos técnicos, Mapa de Riscos, PPP (Perfil
Profissiografico Previdencidrio), quadro estatisticos de taxa de frequéncia,
taxa de gravidade, estatisticas de acidentes de trabalho, custos diretos e
indiretos de acidentes de trabalho, LTCAT (Laudo Técnico das Condicdes
Ambientais de Trabalhos), entre outros:

coordenar e elaborar a politicas e programas de meio ambiente, salde e
seguranga no trabalho para garantir conformidade com a legislagao;
acompanhar auditorias e participar de pericias e fiscalizagdes, a fim de
implementar medidas de prevengio e controle de doengas, acidentes e
qualidade de vida;

coordenar as atividades relativas a exames admissionais, periédicos,
restricbes funcionais (readaptacio/readaptagéio), retorno ao trabalho,
demissionais, prescritos pela legislagao;
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propor politicas, programas, normas e reguiamentos de seguranga e saude
no trabalho, zelando pela sua observancia e coordenar atividades de
higiene, medicina e seguranga do trabalho para os servidores;

coordenar a centralizag&o a aquisi¢o e distribuicdo dos equipamentos de
protecdo individual dos servidores e gerenciar e manter atualizado os
PPRA e PCMSO;

coordenar a elaboragdo do Laudo de PPP - Perfil Profissiografico
Previdencidric e sugerr medidas corretivas decorrentes do
acompanhamento das pericias de acidentes de trabalho; elaborar laudos e
pareceres para 0s procedimentos que tratam de adicionais de

insalubridade, periculosidade e demais fatores correlatos;

promover as devidas gestdes perante o Valiprev e demais orgaos
competentes;
administrar os procedimentos voltados ao Esocial e demais obrigagbes

acessorias de competéncia da unidade;

XVI. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO - SA:
CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

a

b.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

alimentar e atualizar o sistema de informagéo relacionado aos bens
patrimoniados da Administragdo Municipal, mantendo o cadastro por 6rgéo
administrativo;

expedir relatérios gerenciais dos bens de cada o¢rgdo, unidade e
subunidade administrativos, encaminhando-os periodicamente aos titulares
das Pastas, objetivando conciliar os bens registrados e os existentes de
fato,

auxiiar os orgaos nos procedimentos de baixa em bens moveis da
Administrac3o,

dar suporte na identificagdo dos bens patrimoniados;

formalizar a lista de bens patrimoniais existentes na Prefeitura e cadastra-
los criando codigos de identificag&o para o sistema;

fazer as gestdes perante o administrador do sistema, objetivando
customiza-lo;

CHEFE DA SEGAC DE ALMOXARIFADO GERAL
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxiliar na orientagéio e controle dos servigos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

dar suporte na conferéncia do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras;

assistir no controle e no recebimento de material, confrontando as
requisicoes e especificacdes com as notas e material entregue;

fornecer suporte na organizagdo do armazenamento de produtos e
materiais, fazendo identificagcdo e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem organizada,

orientar para o zelo na conservacao do material estocado em condigbes
adequadas evitando deterioragio e perda;

auxiliar nos registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando
0s dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas
sobre a situagdo real do aimoxarifado,

realizar inventdrios e balancos do almoxarifado Coordenar e controlar o
trabalho do pessoal do almoxarifado;

CHEFE DA SEGAO DE ARQUIVO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

adotar as medidas administrativas para o cumprimento das atividades de
recebimento de processos de todas as unidades administrativas para
arquivamento;

orientar o municipe para localizagéo de documentos de seu interesse por
meio do acervo de achadoes e perdidos;,

emitir e publicar as atividades e enviar ao sistema de Boletim Eletrdnico,

CHEFE DA SEGCAO DE SUPORTE E MANUTENGAQ DE FROTA:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar e controlar a documentagao e licengas dos velculos;

conduzir auditorias internas e externas,

controlar o consumo de combustivel e de abastecimentos externos;
controlar a jornada dos motoristas;

coordenar as investiga¢bes de acidentes,

controlar o consumo de pneus, acompanhamento na manutencéo dos

veiculos;

10. controlar a condu¢éo dos veicuios pelos servidores,

11. controlar cursos e treinamentos;

e. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos,

controlar prazos de documentagao,;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTCO DE ARQUIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag8o das politicas publicas
previstas no Plano de Govemno da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas peilos agentes politicos da
Municipalidade;

fiscalizar e zelar pela preservagdo e manutengdo dos documentos e @/
processos arquivados, orientando a sua disponibilizagao para consulta nos

termos regimentais € legistagdo em vigor,

disponibilizar as consultas acs documentos arquivados nos termos

regimentais e legislagio vigente;,
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orientar e fiscalizar a conferéncia dos processos encerrados para

arquivamento;

DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE OPERAQOES, AQOES E CONTROLE DE
FROTA:

1.

© ® N o

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das poiiticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragac Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas e
materiais;

controlar o consumo de combustivel por guildmetro, montandc mapa
estatistico comparativo,;

orientar os motoristas nas suas agbes;

realizar a manutengao preventiva dos veiculos;

fiscalizar a documentagéo dos veiculos e motoristas,

controlar as apélices de seguro dos veiculos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:

1.

© © N o

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar, registrar € armazenar os bens patrimoniais que compdem a
Administra¢do Municipal

controlar a movimentagio em sistema préprio dos bens patrimoniais, bem
como dos termos de responsabilidade, notas de emprenho e prazos,
arquivar a documentag&o dos bens imoveis pertencentes & Administragéo;
receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao;
responsabilizar-se pelo inventario de bens moveis patrimoniados;

manter cadastro atualizado dos bens imdveis alugados e cedidos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA E FISCALIZAGAO
PREDIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

147




j-

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

elaborar projetos de AYCB de prédios municipais;

diligenciar visando & aprovacdo de projetos de AVCB de préedios
municipais;

diligenciar visando & implantagdo dos projetos de AVCB de prédios
municipais;

fiscalizar a regularidade dos predios municipais,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS:

1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

assegurar ¢ abastecimento dos insumos e materiais utilizados pela
Administragao,

realizar a gestdo da area de suprimentos visando identificar as reais
necessidades dos 6rgaos;

estudar alternativas que melhorem a relagdc de custo beneficio para a
Administragéo Municipal,

gerenciar a equipe de suprimentos, concedendo-lhe condigdes para o
controle de qualidade, prazos de validade e procedimentos formais de
entrega dos materiais;

adotar procedimentos administrativos para evitar o desabastecimento;
planejar e supervisionar as atividades, visando assegurar a organizagéo e
integridade dos materiais estocados, bem como o adequado atendimento
das requisi¢bes dos usuarios,

definir niveis minimos e maximos de estoques de materiais e métodos de
controle, visando garantir 0 continuo abastecimento das necessidades da
da Administrac&o.
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R$
R$
R$
RS
R%
RS
R$
R3
R3S
R3S
RS
RS
R$
R$
R$
R3
RS
RS
RS
R$
R$
RS
R$
RS
R$
R3
RS
R$
RS
RS

1.042,15
1.057.81
1.073.69
1.093,81
1.106,17
112271
1.139,61
1.156,68
1.174,03
1.197,03
1.209.49
1.227,64
1.258,55
1.264,75
1.283,03
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.455 11
1.467.83
1.489,83
1.512,20
1.5638,51
1.560,34
1.554,10
1.604,99
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Anexo VIl - Lei n®

Tabelas de Vencimentos estabelecidas por referéncias

M
32
33
34
]
36
7
38
39

41

42

43

45

46

47

49

51

52

53

55

57

59
60

R%

RS
RE
R$
R$
RS
RS
R$
R$
R$
R$
R§
RS
R$
R$
RS
R$
RS
R$
RS
RS
RS
R$
R$
RS
RS
R$
RS
RS

Mensalistas e Horistas

1.637,74
165347
1.683,42
1.703,45
1.741,01
1.754,97
1.781,29
1.814,45
1.846,20
1.862,65
1.890,40
191367
1.947.76
1.987,17
2.018,92
2.036,74
2.067.28
2.112,22
2.129,79
2.161,70
219412
2.219,44
2.260,46
2.294,35
2.328,78
2.346 51
2.399,17
2.43517
247170
2.508,74

A - TABELA DE MENSALISTAS

61
62
83
64
65
66
87
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90

RS
R$
RS
RS
R$
R3
R$
RS
RS
R$
R$
R$
RS
R$
R$
R$
R$
RS
R$
R$
R3
R$
R$
RS
R$
R$
RS
R$
R$
R$

2.546,39
2.616,50
264230
2.662,69
2.729,65
2.743,20
2.784,33
28261
2.868,51
291156
2.955,19
2.999,55
3.044,54
3.090,23
3.136,55
3.183.61
3.231.37
3.279,86
3.329,02
3.378,97
3.429.66
3.481,09
3.573,41
3.603,20
3.640,13
3.694,76
3.750,13
3.806,42
3.863.50
3.921,48
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9
92
93
94
95
96
97
98
89
100
101
102
103
104
105
106
107
108
108
110
11
112
113
114
115
116
17
118
119
120

R$
R$
R$
RS
R$
R3
RS
R$
R3
R$
R$
RS
R$
R3
R$
R$
RS
R$
R$
R3
R$
R§
R$
R$
R$
RS
R$
R$
R$
RS

3.980,27
4,039,96
4.100,57
4.133,22
4.224 52
4.287 91
435221
441748
4.483,76
4.551,03
4.619,27
4.688,61
4.758,91
4.830,29
4.902,76
4.976,29
5.050,94
5.126,68
5.203.59
5.281,64
5.360,87
544129
5.522,91
5.605,74
5.688,84
5.775,20
5.861,84
5.983,51
6.039,01
6.129,58

124
122
123
124
128
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
138
140
141
142
143
144
145

147
148
149
150

R$
RS
R$
RS
R$
R$
RS
RS
RS
R§
RS
RE
RS
R$
R$
RS
R$
R3
R$
R$
RS
R$
RS
RS
R$
RS
RS
R$
RS
R$

6.221,51
6.314,85
6.409,61
6.505,73
6.603,29
6.702,35
6.749,83
6.904,92
7.008,56
7.113,63
7.146.,88
7.328,65
7.438,60
7.550,15
7.663,44
7.778,39
7.895,05
8.013,46
8.201,27
8.255 67
8.379,51
8.506,28
B.632,80
8.762,30
8.893,72
9.027,12
9.162,55
9.300,02
5.439,48
9.5681,09



151
152
153
154
155
156
167
158
159
160

6,90
7,28
7,61
8,01
8,42
8,85
9,28
9,77
10,23
10,79

161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
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RS
RS
RS

RS
RS
R$
R$
R$
R$

11,32
11,90
12,46
13,10
13,79
14,46
1525
18,71
1679
17,64
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B - TABELA DE HORISTAS

171 R$ 1852 181
172 R$ 19,43 182
173 R$ 2042 183
174 R$ 2140 184
175 R§ 2252 185
176 R$ 2361 186
177 R§ 2479 187
178 R$ 2607 188
178 R§ 2738 188
180 RS 2877 190

C - TABELA DE
COMISSIONADOS

ce1 R$ 15.000,00

cc2 R$ 11.500,00

cc3 R$ 11.125,00

CC4 R$ 9.000,00

Cccs R$  5.500,00

CCs¢ R$  2.312,00
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RS
RS
RS
RS
RS
RS
R$
RS
R$
R$

30.21
31,70
33,29
34,95
36,70
38,54
40,47
4251
4463
48,86

191
192
193
194
195
196
197
198
199
200

R$
R$
R$

R$
R$
R$
R$
R$
R$

47.79
50,11
52,65
55,29
58,04
61,48
65,21
68,51
71,93
75,52
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Anexo VIl - Lei n® -

Tabelas de Vencimentos do Quadro do Magistério estabelecidas por referéncias

REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
1 R$ 1700 RS 1906 | R$ 20,03 | R§ 2097 |R§ 2192
TABELA DE 2 RS 1721 | R$ 1928 | R§ 2022 | R$ 21,19 |R$ 22,16
REFERENCIAS DO 3 R$ 1733 | RS 1947 | RS 2044 | RS 21,40 | R$ 22,37
o g&%’;’;ﬁm 4 R$ 1750 | R§ 1965 RS 2064 | R$ 21,65 | R} 2260
EFETIVO E 5 R$ 1770 R$ 1984 | R$ 20,88 | R$ 21,80 |R§ 2281
PROFESSOR 6 R$ 17.85| R$ 20,04 | RS 2100 | R} 22,03 |R$ 2308
CELETISTA 7 R$ 18,056| R$ 2023 | R$ 2123 | RS 22,28 | R$ 23,28
ESTAVEL 3 R$ 1824 | R$ 2046 | R$ 2149 | R$ 2249 |R$ 2355
9 RS 1842 | R§ 2064 | RS 2169 | R$ 22,71 |R$ 23,76
10 RS 1859 | R$ 2088 | RS 2191 | R$  22.06 | R$ 23,99
REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
TABELA DE 1 R$ 1905( R$ 2003 | R$ 2097 | R$ 21,92
REFERENCIA DE 2 R$ 1928 R$ 2022 | R$ 2119 | R$ 22,16
VENCIMENTOS DO 3 R$ 1947 R$ 2044 | RS 2140 | RS 2237
DOCENTE 4 R$ 1965 R$ 2064 | R$ 2165 | R§ 22,60
E';gl'flf,%sggc’,' 5 RS 1984 | R$ 2088 | RS 2180 | R§ 22,81
PROFESSOR DE 6 R$ 2004 R$ 21,00 R$ 2203 | R§ 23,08
EDUCAGAO Fisica 7 R$ 2023 | R$ 2123 R$ 2228 | R§ 23,28
CELETISTA 8 R$ 2046 | RS 2149 | R$ 02249 | R$ 23,55
ESTAVEL 9 R$ 2064 | R$ 2169 | R$ 22,71 | R$ 23,76
10 R$ 2088| R$ 2191 | R$ 2296 | R§ 2399
REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$ 565348 R$ 5.936,15|R$ 621869 |[R$ 6.501,01
TABELA DE 2 R$ 5.709,98/R$ 5.99548|R3 6.280,88 |[R$ 6.566,05
REFERENCIA DE 3 R$ 576707/R$ 605543|R$ 6.34369 |[R$ 6.631,74
VENCIMENTOS DOS 4 R$ 5.824,77|R$ 6.116,02|R$ 6.407,14 |R$ 6.698,01
ESPECIALISTAS DE 5 R$ 588302/R$ 6.177.18|R$ 647119 |R$ 676501
EDUCAGAO, 6 R$ 594184/R$ 623895 R$ 653595 |R$ 6.832,69
Cgé’ni'ggaggﬁ 7 R$  6.001,23|R$ 6.301,29|R$ 6.60127 |R$  6.900,98
8 R$ 6.061,30/R$ 6.364,36|R$ 6.667,25 |R$ 6.969,99
9 R$ 6.121,85|R$ 6.427.98|R$ 6.733.94 [R$ 7.039,67
10 R$ 6.183,15|R$ 6.492,26|R$ 6.801.34 [R$  7.110,07
REF. |Nivel1 Nivel 2 [Nivel 3 INivel 4
1 R$ 569816/R$ 5.083,09|R$ 6.267.91 [R$ 6.552,50
2 R$ 575520|R$ 6.042,94|R$ 6.330,57 [R$ 6.618,03
TABELA DE 3 R$ 5812, 71R$ 6.103,39|R$ 6.393,85 |[R$ 6.684,22
VIEEUIZ:EIaE:g::SDDEO 4 RS 5870,87/R3 6.16442|R$ 6.457.80 |R$ 6.751,05
VICE DIRETOR DE 5 R$ 592962|R$ 6.226,05/R$ 6.522,40 |R$ 6.818,54
UNIDADE 6 R$ 5.988,87/R$ 6.288,32|R$ 6.587,63 |R$ 6.886,74
EDUCACIONAL 7 R$ 6.048,74/R$ 6.351,22|R$ B.653,53 |R$ 6.955.60
8 R$ 6.109.26|R$ 6.414,74|R$ 6.720,02 |R$ 7.025,15
9 R$ 6.17041R$ 6.478,85/R$ 678719 |R$  7.09540
10 R$  6.232,06|R$ 6.54367|R$ 6.85508 |R$ 7.166,35
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. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 RS RS 6.03489|R$ 6.32209 |R$ 6.609,15
2 R$ R$ 6.09523|R$ 6.38530 |R$ 667527
TABELA DE 3 R$ RS 6.156,14|R$ 6.44917 |R$  6.742,02
v';ﬁ%f;g:ggsfgfo 4 R$ R$ 6.217.68|R$ 651368 |[R$  6.809,38
DIRETOR DE 5 RS R$ 6.279.856|R$ 657881 |R$  6.877,52
UNIDADE 6 R$ R$ 6.34268|R$ 664456 |R$ 6.946,26
EDUCACIONAL 7 RS RS 6.40612|R$ 6.71097 |[R$ 7.01573
8 R$ R$ 6.47020|R$ 6.778,13 |R$  7.085,88
9 R$ RS 653486 R$ 684501 |R$ 7.156,75
10 R$ RS 660024|R$ 691441 |[R$ 7.228,32

. |Nivel1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
1 R$ R$ 866153|R$ 907375 |R$ 948566
2 RS R$ B8748,09|R$ 9.16445 |[R$  9.580,54
TABELA DE 3 R$ R$ 8.83554|/R$ 0.256,17 |R$ 9.676,31
REFERENCIA DE 4 R$ RS 892395/R$ 9.34871 |R$  9.773,12
VENCIMENTOS DO 5 R$ R$ 0.01317|R$ 944220 |R$  9.870,84
SUPERVISOR DE 6 R$ R$ 9.103,32|R$ 9.53662 |R$  9.96952
ENSINO 7 R$ R$ 0.19434|R$ 9.631,99 |R$ 10.069,29
8 R$ R$ 0.28631|R$ 972828 |R$ 10.169,92
9 R$ R$ 0379,17|R$ 9.82558 |R$ 10.271,67
10 R$ R$ 9472,99|R$ 992385 |R$ 10.374,37
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Assistente Técnico do Fundo Social de Solidariedade 4 UFMV 3
Coordenador do Bem Estar Animal 15 UFMV 1
Coordenador de Projetos Técnicos — Hab. Eng/Arq + CREA/CAU 15 UFMV 6
Motorista de Representacao Oficial 12 UFMV 3
Quvidor da Municipalidade - Nivel Superior 25 UFMV 1
Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos 15 UFMV 1
Coordenador de Contencioso Geral 15 UFMV 1
Coordenador de Execucéo Fiscal 15 UFMV 1
Coordenador de Fiscalizacic de Posturas 10 UFMV 1
Supervisor de Atendimento ao Contribuinte 5 UFMV 1
Supervisor de Tesouraria 5 UFMV 1
Supervisor do Cadastro Imobiliario 5 UFMV 1
Supervisor do Cadastro Mobiliario 5 UFMV 1
Supervisor Financeiro 5 UFMV 1
Coordenador Médico de Programas de Saude - Hab. em Medicina + CRM 15 UFMV 3
Coordenador Odontolégico de Programas de Saude - Hab. em Odont. + CRO 15 UFMV 1
Coordenador de Fiscalizagdo Sanitaria 15 UFMV 1
Diretor Clinico dos Servigos de Saude 30 UFMV 1
Diretor Técnico dos Servigos de Salde 30 UFMV 1
Motorista da Saude 3 UFMV 27
Recepcionistas 192 3 UFMV 4
Supervisado de UBS e de Servigos Especializados 6 UFMV 35
Superviséo de Servigos de Saude I UFMV 20
.
Comandante da Guarda Civil Municipal 25 UFMV 1
Coordenador de Operag¢des da Guarda Civil Municipal 6 UFMV 8
Corregedor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 25 UFMV 1
Quvidor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 15 UFMV 1
Subcomandante da Guarda Civil Municipal 20 UFMV 1
Supervisor da Guarda Civil Municipal 10 UFMV 5 _
Coordenador de Vigilancia Socioassistencial - Nivel Superior 3 UFMV 3
Coordenador do Centro POP - Nivel Superior 3 UFMV 1
Coordenador do CRAS - Nivel Superior 3 UFMV 4
Coordenador do CREAS - Nivel Superior 3 UFMV 1
Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda - Nivel Superior | 3 UFMV 1
Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial - Nivel
Superior 3 UFMV 5
Supervisor de Programas - Nivel Médio 2 UFMV 3
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Coordenador de Fiscalizag&o de Transito 3 UFMV 1
Coordenador de Fiscalizagéo de Transporte Publico 3 UFMV 1
Coordenador de Inspegéo Veicular 3 UFMV 1
Coordenador de Programas de Educagéo de Transito 3 UFMV 1
>oordenador Operacional de Sinalizag8o Viaria 3 UFMV 1
3 UFMV 5 |
3 UFMV 10 |
3 UFMV 8 |
T VERFRS ey “W‘ Mol A
Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 4 UFMV 5
Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMV 1
Coordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMV 1
5 UFMV 1
Pregoeiro 5 UFMV 4
Pregoeiro Auxiliar 2 UFMV 2
Supervisor de Area de Recursos Humanos | 6 UFMV 10 |
FSupervi 4 UFMV 3 |
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ANEXO X — ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

As atribuicBes das fungdes fixadas nesta Lei s&o as seguintes:

VI

VLI

Assistente Técnico — Sistema AUDESP:

a. assistir técnica e administrativamente em relagdo ao langamento de
informacgotes no Sistema AUDESP;

b. langar e controlar as informagdes no Sistema AUDESP,

c. Elaborar relatorios gerenciais mensais, referente & produtividade de agbes
fiscais realizadas, mantendo-os a disposig8o dos superiores competentes,

Assistente Técnico do Fundo Social de Solidariedade: assistir tecnica e
administrativamente as agbes desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal: assistir
técnica e administrativamente a Secretaria Executiva e as Coordenadorias Juridica
e Técnica do Programa Cidade Legal,

Comandante da Guarda Civil Municipal: comandar as agbes da Guarda Civil

Municipal;

Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos: responsavel por:

consultoria e assessoramento juridicos da Administragéo Direta do Municipio;
efaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

exercer a consultoria juridica do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse plblico exigir,

-0 oo oo

examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio;

Coordenador de Contencioso Geral: responsavel por:
1. exercer as representagdes judiciali e extrajudicial da Administragéo Direta do
Municipio;

2. receber, em nome do Municipio, intimacdes e notificagdes de carater judicial ou

extrajudicial,

3. assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo; ﬁ)/
4. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de
extensdo de julgados;

Coordenador de Execugic Fiscal: responsavel por:
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a. analisar a legalidade das inscrigdes e promover a cobranga judicial da divida
ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nao forem adimplidas no
prazo legal;

b. requisitar informagdes relativas a divida ativa do Municipic para fins de
execugio fiscal;

c. receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagbes de carater judicial ou
extrajudicial;

d. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensdo de julgados;

VIII. Coordenador de Fiscalizagao de Posturas:

a. Planejar estrategicamente as agbes de fiscalizagdo de posturas previstas na
legislag&o municipal quando n&o houver definigdo de area especifica para
fiscalizacao,

b. Coordenar a fiscalizacao residual de toda e quaiquer matéria de interesse do
Municipio na auséncia de fiscalizag&o propria e especifica;

c. Coordenar o plantdo fiscal voltado & fiscalizagdo de licengas relativas ao
comércic ambulante e demais comércios itinerantes, publicidade e suas
espécies, eventos publicos e particulares, com ou sem venda de ingressos, e
outras licengas correlatas;

d. Manter o controle dos Autos de Infragdo, Termos de Apreensdo, Autos de
Vistoria e demais documentos oficiais expedidos pelos auditores fiscais;

e. Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente 2 produtividade de agbes
fiscais realizadas pelos auditores fiscais, mantiendo-os & disposicdo dos
superiores competentes;

f. Controlar a produtividade dos atendimentos solicitados através do sistema 156
e dos processos administrativos relativos a pedidos de fiscaiizac&o, evitando a
pendéncia de providéncias ou a permanéncia aiém do prazo de respostas
previsios,

g. Auxiliar na busca de local adequado para a guarda de mercadorias
apreendidas, requisitando as condi¢gdes de seguranga gue o caso requer;

h. Apoiar a equipe de fiscalizagdo nos pedido de auxilio de seguranga nas
operagdes especiais,

i. Relatar ao superior imediato eventuais atos e fatos que contrariem a legisia¢éo

em vigor, no exercicio regular desta fungéo.

IX. Coordenador de Fiscalizacao Sanitaria: ﬁ/

a. Planejar estrategicamente as actes de fiscalizagdo sanitaria,

b. Coordenar a fiscalizagdo sanitaria;

¢c. Manter o controle dos Autos de Infrag8o, Autos de Vistoria e demais /
documentos cficiais refacionadas a materia;

L
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Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de agbes
fiscais realizadas, mantendo-os 3 disposig3o dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscalizagdo de Transito:

a.
b.
cC.

Planejar estrategicamente as agdes de fiscalizagéo de transito;

Coordenar a fiscalizagéo de transito;

Manter o controle dos Autos de Infragho, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais refacionadas a matéria,

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de agdes
fiscais realizadas, mantendo-os & disposicéo dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscalizagdo de Transporte Publico:

a.

Planejar estrategicamente as ag¢des de fiscalizagdo do transporte publico
(coletivo e individualy,

Coordenar a fiscalizagdo do transporte publico;

Manter o controle dos Autos de Infracio, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas a matéria,

Elaborar relatdrios gerenciais mensais, referente a produtividade de acgdes
fiscais realizadas, mantendo-os a disposi¢do dos superiores competentes;

Coordenador de Inspeg&o Veicular:

Planejar e coordenar os trabalhos na area de inspegdo de veiculos para
transporte publico coletivo e individual e transporte escotar,;

Definir a escala de fiscais para executar as inspegdes;

Analisar a documentagic apresentada pelos condutores para realizagdo da
inspecao;

Monitorar a execugao dos servigos;

Expedi¢do dos Laudos dos veicuios aprovados;

Cocrdenador Odontolégico de Programas de Saide:

a.
b.
c.

Supervisao e orientagao da equipe de saude bucal nas unidades de salde;
Planejamento & realizacdo de campanhas de prevencao as doengas bucais,
Requisicdes de compra, especificagdes e controle de estoque de materiais
odontolégicos e instrumentais;

Promaover treinamentos para equipe de sadde bucal,

Desenvolver protocolos de atendimentos e encaminhamentos, juntamente com
a equipe;

Coordenacao de levantamentos epidemicldgicos em Salde Bucal,

Avaliagdo e diagnostico dos indicadores em Salde Bucal,

Avaliagdo das agendas odontologicas para melhor alocagio dos recursos
humanos;
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XIV.  Coordenador de Operagdes da Guarda Civil Municipal: coordenar as operagbes das
equipes da Guarda Civil Municipal nas areas ambiental, patrulhamento escolar,

canil, rondas ostensivas, controle de materiais € monitoramento;

XV, Coordenador de Programas de Educagéo de Transito:
a. manter contatos e correspondéncias com as Unidades Escolares que integram
o Programa de Educag&o de Transito da Administragao Municipal,
b. intermediar e buscar apoios logisticos e materiais para campanhas educativas
de transito,
c. agendar datas de oficinas didaticas, apresentagbes teatrais, palestras,
passeios tematicos, projecdo de filmes e auxiliar na programacac anual da

Semana Nacional do Transito,

XVI.  Coordenador de Projetos Técnicos: responsdvel por coordenar e elaborar projetos

técnicos nas 4reas de planejamento urbano, obras, convénios e meio ambiente;

XVII. Coordenador de Vigilancia Socioassistencial:

a. responsavel pela produgdo e sistematizagédo de informagdes, indicadores e
indices de vulnerabilidades e risco social das familias/pessoas residentes no
Municipio;

b. manter vigilancia sobre os padrdes de servigos de assist&éncia social, sendo que
os indicadores a serem construidos devem mensurar no territorio as situagdes
de risco social e violagdo de direitos, buscando prevenir e superar seus agravos
no territdrio;

XVIIl.  Coordenador do Bem Estar Animal:

a. formular, em conjunto com as Secretarias Municipais e 0 Conselho Municipal de
Protecdo e Defesa dos Animais, as politicas para a defesa e aplicagao dos
direitos dos animais;

b. estimular, apoiar e desenvolver estudos e diagnésticos sobre a situacéo dos
animais no Municipio;

c. tracar diretrizes, em seu campo de atuagdo, para a Administra¢ado Municipal, no
que diz respeito aos direitos dos animais;

d. elaborar e divulgar por meios diversos, material sobre a situagio dos animais,
seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e
denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou
revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias,

e. estabelecer, com as Secretarias Municipais, programas de formag&o continuada
e de capacitacéo dos servidores publicos municipais envolvidos com o tema,

f. propor a celebracdo de convénios nas areas gue dizem respeito as politicas de
protegdo animal, acompanhando, monitorando e realizando avaliag&o
permanente até o final de sua execugao;
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g. determinar o resgate de animais nas seguintes situagdes:
i.  animais atropelados e em sofrimento,
ii. cadelas e gatas no cio e com filhotes;
ii. filhotes,
iv.  animal mordedor com mordedura comprovada e desde que ndo possua
um domicilio para ficar em observagao,

h. promover programas de adog&o, tais como feiras aos finais de semana;

i. desenvolver parcerias com a sociedade civil, seja através de entidades e/ou
empresas,

j.  promover, em conjunto com a Secretaria da Saude, o atendimento veterinario
clinico e cirurgico gratuito para os animais domésticos da populagao carente;

k. promaver, em conjunto com a Secretaria da Sadde, campanhas de castracao e
identificacdo em massa, gratuitas, para os animais domesticos da populagio,
inclusive comunitarios, semidomiciliados e errantes;

I. promover, em conjunto com a Secretaria da Saude, campanhas de identificagao
gratuita dos animais domésticos, conjuntamente com as campanhas de
vacinagio;

m. promover palestras de conscientizagéo da posse responsavel dos animais em
escolas, centros comunitarios etc.;

n. divulgar e fiscalizar, em conjunto com as Secretarias da Saude e da Fazenda, a
legislagéo de prote¢éo dos animais;

o. fiscalizar, em conjunto com as Secretaria da Saude e da Fazenda, o comércio
clandestino de animais, visando cumgprir normas ja existentes;

p. atender denuncias de maus tratos e acionar a autoridade policial na forma da
Lei, em conjunto com as Secretarias da Saude e de Defesa do Cidadéo,
conforme necessario.

Coordenador do Centro POP:

a. responsavel pelo atendimento de pessoas que utilizam as ruas como espago de
moradia efou sobrevivéncia, assegurando o atendimento e atividades
direcionadas para 0 desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva de
fortalecimento de vinculos interpessoais efou familiares que oportunizem a
construgio de novos projetos de vida,

b. oferecer trabalho técnico para analise das demandas dos usuarios, orientagao
individual e grupal e encaminhamentos a oulros servigos sociocassistenciais e
demais politicas pablicas que possam contribuir em sua reinsergao social;

c. responsavel pela manutengac do Servigo Especializado em Abordagem Social '
desenvolvido nas ruas com o objetivo de identificar as pessoas em situagéo de @/
rua, promovendo sempre que possivel seu encaminhamento ao Centro Pop

e/ou construindo junto a elas o processo de saida das ruas;

Coordenador do CRAS:
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a. coordenar, executar o monitoramento e avaliagdo das agbes de protegéo social
basica, bem como por seu registro em relatério mensais de atendimento;

b. assegurar a execugio do Servigo de Protegéo e Atendimento Integral & Familia
- PAIF;

c. assegurar o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias inseridas
nos servigos ofertados, avaliando sistematicamente a eficacia, eficiéncia e 03
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
efetuar agdes de mapeamento, articulacéo e potencializagio da rede socio-
assistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia;

XXI.  Coordenador do CREAS: responsavel pela execugdo dos seguintes servigos:

a. Servico de Protec3o e Atendimento Especializado 4 Familias e individuos —
PAEF!;

b. Servigo de Protegdo Social a Adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas de Liberdade Assistida -LA e Prestagdo de Servigos a
comunidade PSC;

c. Servigo de Protegdo Social Especial para pessoas idosas, com deficiéncia e
suas familias;

d. assegurar © registro dos atendimentos efetuados levande & Vigilancia
Socioassistencial as ocorréncias mensais para as devidas orientagdes dessa
coordenadoria;

XXIl.  Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as agdes juridicas desenvolvidas pelo Municipio em relagéo ao Programa
Estadual de Regularizagdo de Nucleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a
regularizagdo de parcelamentos do solo e de nlcleos habitacionais, publicos ou
privados, para fins residenciais, localizadas em area urbana ou de expansao
urbana.

XXll.  Coordenador Médico de Programas de Saude: coordenar, de acordc com a
designacdo, as agdes para a aderéncia, implementacdo e manutengdo de
programas de saude pelo corpo clinico de atribuicdo, adotando as iniciativas e
realizando orientag6es para promover a prestacic adequada dos servigos de saude
pela area médica;

XXIV. Coordenador Operaciconal de Sinalizagéo Viaria: Ve
a. coordenar a execucdo de servigos de sinalizagdo viaria; (d/
bh. acompanhar servigos de sinalizagdo viaria executados por terceiros,

contratados pela Administragdo Municipal;

XXV. Coordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Lega

coordenar as agdes técnicas desenvolvidas pelo Municipio em relag&o ao Programa n}N
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Estadual de Regularizagdo de Nucleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a

regularizagao de parcelamentos do solo e de nlcleos habitacionais, publicos ou

privados, para fins residenciais, localizadas em érea urbana ou de expansé&o

urbana.

XXVL.  Corregedor da Guarda Civil Municipal:

a.

verificar, averiguar e investigar a pertinéncia das denuncias, reclamagdes e
representages, bem como instaurar sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas & apuracdo das responsabilidades administrativas,
civis e criminais de qualguer natureza, remetendo ao Ministério Pablico a
devida comunicag@io, quando houver indicio ou suspeita da pratica de
crime;

propor ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadao:

1. a adogdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdc pela Guarda
Civil Municipal e por outros 6rgaos dessa Pasta;

2. a realizac30 de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a Secretaria, inclusive & seguranga publica e
temas ligados aos direitos humanos, divulgando os resultados
desses eventos;

organizar e manter atualizado o arquive da documentacdo relativa as
denuncias, reclamagdes, representagdes e sugestdes recebidas;

elaborar e publicar relatério de suas atividades;

requisitar, diretamente, de qualquer &rgdo municipal, informagdes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com
investigagbes em curso, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou
emolumentos;

dar conhecimento das deniincias, reclamagdes e representagdes recebidas
pela Corregedoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadéao.

manter sigilo sobre denuncias e reclamagbes que receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a protegao dos denunciantes;

XXV, Diretor Clinico dos Servigos de Saude:

a.

o o 0O

zelar pelo fiel cumprimento do regimento interne do corpo clinico dos Servigos
de Saude;

reger e coordenar as atividades médicas dos Servigos de Saude;

representar o corpo clinico do pronto-socorro junto ao Secretério da Saude;
desenvolver o espirito de critica cientifica e estimular c estudo e a pesquisa,;
permanecer no pronto-socorro no periodo de maior atividade profissional,
fixando horario do seu expediente;
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f. tomar conhecimento, para as providéncias necessarias, das solicitagdes do
corpo clinico;

g. prestar contas de seus atos ao corpo clinico regularmente,;

h. esclarecer as partes interessadas em eventual conflitc de pesigéo entre o corpo
clinico e a Administragdo Municipal, visando harmoniza-las em face dos
postulados éticos;

i. empenhar-se para que os integrantes do corpo clinico observem os principios
do Cadigo de Etica Médica, as disposicdes legais em vigor, a ordem interna do
pronto-socorro e as resolugbes baixadas pelos 6Orgdos e autoridades
competentes em matéria de procedimento ético ou recomendagdes técnicas
para o exercicio da Medicina,

j. encaminhar @ Comissdo de Ftica Médica consulta ou denlncia relativas a
assuntos de natureza ética, visando o bom exercicio da medicina nos Servigos
de Saude,

k. apresentar a Secretaria da Saude relatdrio anual das atividades médicas;

. cooperar com a Secretaria da Salde,

m. dar orientagao cientifica, fazendo com gue sejam cumpridas as normas de bom
atendimento, dentro dos principios da ética médica,;

n. zelar pelo cumprimento do regimento interno;

0. zelar pelos livros de atas e do arguivo do corpo clinico;

XXVIII. Diretor Técnico dos Servigos de Saude:

a. dirigir e coordenar o corpo clinico dos Servigos de Saude;

b. supervisionar a execuglo das atividades de assisténcia médica nos Servigos de
Saude;

c. zelar pelo fiel cumprimentc do regimento interno do corpo clinico dos Servigos
de Sadlde;

d. zelar pelo cumprimento das disposicées legais e regulamentares em vigor,

e. assegurar condigdes dignas de prestagdo de servicos de salde e 0s meios
indispensaveis & pratica médica, visando o melhor desempenho do corpe clinico
€ demais profissionais de salude, em beneficio da populagéo usuaria;

f. assegurar o pleno e autdnomo funcicnamento das comissdes de ética médica;

XXIX. Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda:

a. responsavel pela gestdo do Cadastro Unico do Governo Federal e dos ﬁ/
Programas de Transferéncia de Renda dos Governos Federal e Estadual,

b. responséavel por conhecer e monitorar os sistemas que apoiam a gestio dos
programas, bem como controlar a incluséo e a equidade dos usuarios e grupes /
especificos assegurando o acessc aos beneficios socioassistenciais previstos /
na legislacao; ‘

fN
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XXX. Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socicassistencial:

a. responsavel pelo acompanhamento da gestdo dos servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistenciais realizados pela rede publica e privada,
assegurando o cumprimento de metas estabelecidas e possibilitando o
aprimoramento e a qualificagdo da gestéo;

b. responsavel pelo monitoramento das parcerias estabelecidas junto as
OrganizagGes da Sociedade Civil, através dos Termos de Colaboragao

assinados pela pasta ,

‘ XXXI.  Motorista de Saude: prestar servigos conduzindo veiculos da Secretaria da Saude
1 (ambulancias efou veiculos leves), transportando usuarios e recursos dos Servigos

de Saude, inclusive auxiliando a remogéc de pacientes;,

XXXIl.  Motorista de Representag&o Oficial: conduzir veiculos de representacéo oficial de
uso dos agentes politicos;

XXXIN. Quvidor da Guarda Civil Municipal:

a. receber da populacao:

1. denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos
humanos individuais ou coletivos praticados por servidores da
Guarda Civil Municipal de Valinhos;

2. sugestdes sobre o funcionamento dos servicos da Guarda Civil
Municipal.

b. receber dos servidores municipais, inclusive da Guarda Civil Municipal,
denuncias a respeito de atos ou fatos irregulares praticados na execugao
desses servigos, até mesmo por superiores hierarquicos.

c. propor ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadao:

1. a adogdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados 4 populagcio pela Guarda
Civil Municipal e por outros 6rgios dessa Pasta;

2. a realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes & Secretaria, inclusive a4 seguranga publica e
temas ligados aos direitos humanos, divulgando os resultados
desses eventos;

d. organizar e manter atualizado o arquivo da documentagdo relativa as ﬁ/
denuncias, reclamagdes, representagbes e sugestbes recebidas;

e elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades;

f. requisitar, diretamente, de qualguer 6rgdc municipal, informagdes,

certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com

A)u/

163



XXXV,

XXXV.

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

investigagbes em curso, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou
emoiumentos;

dar conhecimento das denancias, reclamagdes e representagfes
recebidas pela Quvidoria ac Secretario Municipal de Defesa do Cidadao;
manter sigilo sobre denuncias e reclamagdes que receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a prote¢do dos denunciantes,

Quvidor da Municipalidade:

a. receber da popuiagio:

1. denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados
itegais, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que viclem direitos
individuais ou coletivos praticados por servidores da Administragéo
Municipal de Valinhos;,

2. sugestdes sobre o funcionamento dos servigcos da Administracao
Municipal;

b. receber dos servidores municipais denincias a respeito de atos ou fatos
irregulares praticados na execugdo desses servigos, até mesmo por
superigres hierarquicos;

¢. propor ao Chefe do Gabinete do Prefeito:

1. a adoglo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo peios érgaos
da Administragdo Municipal,

2. a realizaclo de pesquisas, seminarios e cursos versando scbre
assuntos pertinentes a qualidade dos servigos publicos;

d. organizar e manter atualizado o arquivo da documentacéo relativa as
denuncias, reclamagdes, representaches e sugestdes recebidas;

e. dar conhecimento das denuncias, reclamacbes e representagdes
recebidas pela Ouvidoria ao Chefe do Gabinete do Prefeito;

f. manter sigilo sobre denincias e reclamag¢des que receber, bem como

sobre sua fonte, assegurando a protegcdo dos denunciantes;

Pregoeiro:

conduzir o procedimento licitatorio até o deslinde final € coordenar os trabalhos
da equipe de apoio;

receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboragdo - Diretoria do Departamento de
Licitagbes- SLCS e pela equipe de apoio;

conduzir a sess&o publica;

credenciar os interessados, analisando a documentagdo apresentada pelos
licitantes participantes, a saber: Cépia autenticada do Contrato Social e Ultima
alteragéo (se houver), Declaragdo de que a empresa cumpre com os requisit
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de habilitacdo, Declaragdo da empresa licitante de que encontra-se
enquadrada na LC n° 123/06, como Microempresa ou Empresa de Pequeno
Porte, bem como efetuar o recebimento dos Envelopes n° 01 - Proposta de
Pregos e Envelopes n° 02 - Documentagao (Habilitag&o),

e. realizar a abertura dos envelopes n° 01 - Propostas de pregos, ¢ seu exame e
a classificagdo dos proponentes que irdo participar da fase (rodada) de lances;

f. conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

g. propor a negociagao do prego, visando & sua redugdo dos lances, atendendo
ainda, a reserva orcamentaria da Municipalidade;

h. indicar o vencedor do certame,

i. analisar os documentos de habilitagdo do licitante da oferta de melhor prego;

j. adjudicagao do objeto ao licitante vencedor, quando nao houver recurso;

k. elaborar e assinar a Ata do Pregéao,

I.  conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio,

m. encaminhar o processo devidamente instruido apos a adjudicacéo a autoridade
superior e propor a homologag&o;

n. havendo recurso, encaminha-lo & autoridade competente, com todas as
informagdes e esclarecimentos que se fizerem necessdrios, para subsidiar a

decisdo.

XXXV Pregoeiro Auxiliar: assistir e auxiliar o pregoeiro na operacionalizacéo dos
trabalhos relativos ac certame licitatério até o deslinde final, sendo que a legislagdo
determina que a equipe de apoio seja integrada por maioria de servidores efetivos;

XXXVII Recepcionista 192; realizar atendimento telefénico de chamadas de
emergéncia e urgéncia, efetuando a triagem do atendimento e verificando o tipo de
servigo que a chamada requer (R1, R2 ou R3), emitir pedido de remogéo e contatar
o motorista para remocéo;

XXXVII. Subcomandante da Guarda Civil Municipal: auxiliar no comando das agbes
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal,

XXXIX. Supervisor da Guarda Civil Municipal: supervisiona as atividades desenvolvidas

pelos coordenadores da Guarda Civil Municipal e por suas equipes,

XL. Supervisor de Area: supervisiona o desenvolvimento de atividades em area
especifica da Administracao Municipal,

XLL Supervisor de Area de Recursos Humanos: supervisionar e executar agdes nas
seguintes areas:
a. E-Social;
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Atos Ordinatérios;
Inativos;

Integragdo multidisciplinar,
Estagio probatério;
Estagiarios;

b.
c.
d.
e
f.

g.

Supervisor de Atendimento ao Contribuinte:

Registros de frequéncias,

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento, acompanhamento e escala do
atendimento ao contribuinte;

propor politicas de capacitagdo e treinamento aos atendentes;

acompanhar o sistema de chamadas e manter a organizagéo dos contribuintes;
atualizar os manuais de operagao dos procedimentos,

manter tabela de valores atualizadas;

-~ 0o a0 o

dar suporte e apontar errgs, falhas e inconsisténcias no sistema de
atendimento;
g. propor melhorias no atendimento ac contribuinte.

Supervisor de Programa: supervisiona o desenvolvimento de atividades de
programa especifico da Administracéo Municipal,

Supervisor de Servigos de Saude: supervisionar o desenvolvimento de servigos de
saude especificos da Administragéo Municipal;

Supervisor de Tesouraria;

a. auxiliar na realizagao da programacdo de pagamentos;

b. prestar apoio aos servigos bancarios (pagamentos, depositos e similares);

c. dar suporte a elaboragéo de fluxo de caixa;

d. auxiliar no fomento e relacionamentc com bancos;

e. propor sugestdes em negociacdes tarifas bancarias,

f. ajudar no atendimento a fornecedores com maicr grau de autonomia individual,
g. preparar e congciliar contas bancarias;

h. prestar apeic na confecgao de documentos para aprovagio e envio ac banco,
i. assistir @ monitorar o fluxo de caixa diario;

j. elaborar e emitir os boletins financeiros diarios,

Supervisor de UBS e de Servigos Especializados:
a. supervisionar cs integrantes da equipe multiprofissional alocada em sua area ou

unidade de trabalho; N4
b. supervisionar as atividades realizadas;

¢. supervisionar o atendimento as normas, procedimentos e jornadas estabelecidas;
d. proceder as agdes requeridas para o bom andamento dos servigos prestados;
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e. zelar pelos recursos fisicos, insumos, equipamentos e outras alocagbes
integrantes de sua &rea ou unidade de trabalho, adotando as agdes para a

preservagio do nivel de atendimento esperado;

XLViL. Supervisor do Cadastro Imobiliario:

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizagdo do cadastro imobiliario
através de seus sistemas de informacdes, utilizando-se de todos os meios
existentes, seja por processos administrativos, formularios, meios eletronicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;

b. responsabilizar-se pelas gestbes perante os fornecedores dos sistemas de
informagdes existentes, objetivando as atualizacdo e customizagao dos
sistemas;

c. apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestdo;

d. acompanhamento da legislaggo tributaria municipal, estadual e federal,
objetivando os devidos ajustes nas rotinas de cadastro e sistemas de gestao,

e. dar suporte ao drg&c fazendaric em teda rotina relativa aos langamentos

tributarios.

XLVI. Supervisor do Cadastro Mobiliario:

a. responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizagdo do cadastro mobiliario,
através de seus sistemas de informagdes, utilizandc-se de todos os meios
existentes, seja por processos administrativos, formularios, meios eletrénicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;

b. responsabilizar-se pelas gestdes perante os fornecedores dos sistemas de
informagdes existentes, objetivando a atualizagho e a customizagdo dos
sistemas;

c. apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeiccamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestéo;

d. acompanhamento da legislagdo tributdria municipal, estadual e federal,
objetivando os devidos ajustes nas rotinas de cadastre e sistemas de gest&o;

e. dar suporte ao 6rgdo fazendario em toda rotina relativa aos langamentos
tributarios;

XLIX.  Supervisor Financeiro:
a. auxiliar no recebimento, conferéncia, exame e elaboragao da prestagao de '
contas dos repasses do Terceiro Setor;

b. dar assisténcia na realizaco da prestagéo de contas dos repasses estaduais e

federais;

dar suporte no recebimento, acompanhamento e controle de adiantamentos; /
d. prestar apoio nos langamentos de informagdes no sistema AUDESP e

conferéncias.
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ANEXO Xl - Cargos efetivos para lotagdo em diversos 6rgéos

1. Agente Administrativo
II. Agente Administrativo |
lll. Agente Administrativo Il
IV. Agente Comunitario
V. Agente de Portaria
Vi. Ajudante de Carpinteiro
VII. Ajudante de Eletricista
VIll. Ajudante de Encanador
IX. Ajudante de Manutengao
X. Ajudante de Marceneiro
Xl.  Ajudante Geral
XIl. Alfanjeiro
Xl Almoxarife
XIV. Arquiteto
XV. Arquiteto Paisagista
XVI.  Arquiteto Urbanista
XVI.  Assistente Social
XVIL.  Auxiliar de Aimoxarife
XIX. Auxiliar de Topografia
XX. Biblogo
XXI. Carpinteiro
XXII. Conferente de Estogques
XXI. Copeiro
XXIV. Desenhista
XXV. Desenhista |
XXVI. Desenhista i
XXVII. Desenhista Projetista
XXVIII. Designer Grafico
XXIX. Digitador
XXX. Eletricista
XXXI. Encanador
XXXH. Encarregado de Turma |
XXXII. Encarregado de Turma Il
XXXIV. Engenheirc Agrimensor
XXXV. Engenheiro Agrénomo
XXXVI. Engenheiro Ambiental
XXXVIl. Engenheiro Civil
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XXXVII. Engenheiro Eletricista
XXXIX. Engenheiro em Seguranga do Trabaiho
XL. Engenheiro Sanitarista
XLi. Faxineiro
XLIl. Fisiocterapeuta
XL, Fonoaudidiogo
XLK. Inspetor de Alunos
XLV. Jardineiro
XLVI. Jornalista
XLVII. Marceneiro
XLVIII.  Monitor
XLIX. Motorista de Veiculo Leve |
L. Motorista de Veiculo Leve ||
LI. Motorista de Veiculo Pesado
LIl.  Nutricionista
LIll.  Operador de Guincho
LIV. Operador de Imagem
LV. Operador de Som
LVi. Pedreiro |
LVIi. Pedreiro Il
LVIIl. Pintor de Obras
LIX. Pintor Letrista
LX. Procurador
LXl. Psicélogo
LXIl. Serralheiro
LXIl\. Servente de Obras
LXIV. Servente Geral
LXV. Técnico em Seguranga do Trabalho
LXVI. Tecnélogo em Solo
LXVIl. Topégrafo
LXVIIl. Tratorista |
LXIX. Tratorista ll
LXX. Tratorista lll
LXXI. Vigia
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ANEXO Xil - GRGAOS DE DELIBERAGAO COLETIVA E ORGAOS
PERMANENTES — VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

I. Gabinete do Prefeito:
a. Conselho Deliberativo do Fundo Social de
Solidariedade;
b. Coordenadoria do Bem Estar Animal;

¢. Coordenadoria do Terceiro Setor;

Il. Secretaria de Cultura:
a. Conselho Municipal de Politica Cultural
b. Conselho Municipal de Defesa do Patriménio

Cultural

lll. Secretaria de Seguranga Publica e Cidadania:
a. Conselho Dirigente da Guarda Civil Municipal de
Valinhos;
b. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
c. Corregedoria da Guarda Civil Municipal;
d. Ouvidoria da Guarda Civil Municipal;

IV. Secretaria de Desenvolvimento Econémico:
a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;
b. Conselho Municipal de Turismo de Valinhos;

V. Secretaria de Assisténcia_Social:
a. Conselho Municipal de Assisténcia Social;
b. Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente; Q/
c. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher,;
d. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia;
e. Conselho Municipal dos Direitos do ldoso; /}/U,
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f. Conselho Tutelar;

g. Coordenadoria Especial das Politicas para as
Mulheres;

h. Coordenadoria dos Direitos da Pessoca com

Deficiéncia;

Secretaria da Educagao:

a. Conseiho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutengédo e
Desenvolvimento da Educagic Basica e de
Valorizagédo dos Profissionais da Educagao;

b. Conselho Municipal de Educacao;

c. Conseiho de Alimenta¢ao Escolar do Municipio;

Secretaria de Esportes e Lazer:

a. Conselho Municipal de Esportes;

Secretaria da Fazenda:

a. Junta de Recursos Fiscais;

Secretaria de Mobilidade Urbana:
a. Conselho Municipal de Transportes Coletivos;

b. Junta Administrativa de Recursos de Infragées.

Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:
a. Conseiho Municipal de Desenvolvimento Urbano;
b. Conselho Municipal de Habitagao;

¢. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

N

Secretaria da Saude:
a. Conselho Municipal de Saude;
b. Conselho Municipal sobre Drogas;
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