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MENSAGEM N° 11/2018

LIDO EM SESSAQ DE £/ 03745,
Encaminhe-se a (s) Comissdo (Ges):
(| justica e Redagdo
i Finangas e Qrgamento
K} Obras e Servigos Publicos

[ Cultura, Denominagdo e h? Social

.
F

Excelentissimo Senhor Presidente

Cumprimentandoe  Vossa Exceléncia, encaminho
para a devida ap'reciég:éo dessa insigne Casa de Leis 0 incluso projeto de Lei
gue “estabelece a as'truturajfadminisfrstiva e a estrutura de cargos da
Prefeitura do Municipio de Valinkos na forma que especifica”,

. Esta propositura, oriunda do  expediente
administrativo n° 15.294/2008-PMV, visa modemizar e aprimorar as estruturas
administrativa e de cargos da Prefeitura. Neste sentido, "sé’m mantidas 16
Secretarias, com algumas mudancas de nomes.e competéncias, a saber:

1. Gabinete do Prefeito;
2. Secretaria de Assuntos Juridices E Institucionais;
3. Secretaria da Fazenda:

4. Secretaria da Salde;

"
o

5. Secretaria da Eduéagﬁo;

6. Secretaria de Seguranga Pdblica e Cidadania;

7. Secretaria de Assisténcia Social;

Data: 1910372018

&. Secretaria de Mobilidade Urbana;

9. Secretaria da Cuitura;
10. Secretaria de Esportes e Lazer:

11. Secretaria de Obras e Servigos Ptiblicos;

Projeto de Lei n.° 69/2018

12. Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:

estrutura de cargos da Prefeitura do Municigio de Valinho

dgsunto: Estabnieca B estrutura administrativa e a
na forma qie espesitica. Mens. 11198)

N¢ do Processa: 153472018
Autaria: DRESTES PREVITALE
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13. Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,;
14, Secretaria de Licitagoes:
15. Secretaria de Assuntos internos;

16. Secretaria de Administragac.

Dos 323  cargos comissionados  exisientes,

mencionados na Lei n® 4.395/08 e suas alteragbes, estdo sendo extintes 100

cargos, remanescendo apenas 223 na estrutura de cargos ora encaminhada,

buscando a otimizagao de recursos humaros _Ea'ﬁnanceirns no servigo publica.

, Da mesma forma, estic sendo extintus."/ﬁﬂ_E; Cargos de provimento efetivo
vagos, com & criagie de _1?'1_ cargos efetivos para © f_utl-.'_lrc:- preenchimento

através de concurses pablicos.

N&c obstante, a remuneragac dos novos servidores

comissionados sofrera uma reducdo, visando & economia do erdario municipal.

Outrossim, @ criada a Procuradoria Geral do Municipio
na Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais, atendendo & solicitagao
do Ministério Plblico do Estado de Sao Paulo, constante em inquérito civil, a

ser ocupada por Procuradar efetivo.

. Neste sentido, tambémy com fundamentc  em

. solicitagdes do Ministéric Publico ;io Estado de Sdo Paulo, objeto de ingueritos

' civis, esta sendo extinto o adicional de funcéo (garantido o direito adquirido dos

servidores efdtivos que fazem jus) e modificade o ‘adicional estimulo ac
aperfeigoamento técnico-profissional. |

Siio estabelecidos requisitos para a noMeagao dos
sequintes  cargos  comissionados, exemplificativamente, ~ visando ©
aperfeigoamento do perfil dos novos agentes de confianga, com & consequente

melhoria na qualidade da mac de obra no servigo pltlico, na s*s-,guint«a,,I
|

conformidade:
l. Assessor de Politicas Publicas:

a. ensinc superior, ou

b. ensine média & experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
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Il Assessor Especial de Politicas Pliblicas: ensino superior,;

Il Chefe de Gabinete do Secretario:
a. ensino superior, ou
b. ensino médic e experiéncia minima de 01 ano no servigo pubiice;
V. Chefe de Segdo: ensino superior;
V. Uiretor de Departamento; ensino superior;
V1. Subchefe do Gabinete do Prefeito;
a. ensino superior, ou
b. ensin_o médiﬁ e e—xpené_nc'ia minima de 01 ano no servigo plblico.

O ‘quadro ‘de fungdes. gratificadas também ests
sendo atualizado, com fundamentc nas disposigées eonstantaa nos anexes 1X

e X da mednda ora enf;ammhada

& mantido o dia primeiro. ¢e maio de cada exercicio
como data- base para a revisgo gerai anual dos vencimentos, proventos e
fungdes gratificadas-dos agentes pdblicos, ficando a Administragido Municipal
desde ja autorizada a repor por Decreto o valor referente é"ai"e’:tiva perda do
poder aqmsltwo em funcdo da mﬂaq:éa cumulada no periodo des doze meses
antecedentea apurada esta-pelo INPC, sem distingéo de Indices.

E reservadc D peroentual de 5% {crncu por cento)
dos cargos de provimento efetivo, quandn colocados - em mncurso para as
pessoas com. deficiéneia;

Passam a ser préenchidos por servidores ooupantes
de cargos efetivos ao mencs 10% (dez por cento) dos cargos de provimento
em comissao, aumentando a porcentagem atual, que & de 5%.

A jornada de servigo dos servidores comissionados lL
e caracterizada pela dedicagio plena, nao contempiando o pagamento de A "

servicos extraordinarios, sendc mantido o controle de freguéncia do
servidores comissionados.

Néo obstante, em decorréncia das disposicdes
normativas objetc da presente medida, estio sendo atualizados/alterados

dispostivos das seguintes Leis: 4.940/2013, 3.026/1996 e 2.018/1986.
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Em decorréncta de todas estas alteragbes, a

Secrelaria de Assuntos Internos, em relatério que segue em anexo, estimou
que havera diminuicdo nos valores da folha de pagamento do servigo piblico

municipal, na seguinte conformidade:

DIFERENGA CUSTO CARGO COMISSIONADO- - --emmmmm oo R$ 31RO28,15 (+).
DIFERENGA AUMENTO E SUPRESSAD DE CARGOS/VAGAS—-----—-— - o R$ 142111648 (+)
DIFERENGA CUSTC DE FUNGAQD GRATIFICADA- - - - - mmr oo cmemmmmccee R$  73150,27 ()
DIFERENGA CUSTC COM AUMENTO DO CARGO DE AUDITOR FISCAL---—- R$ 2884546 (-)
VALORES DE ECONOMICIDADE PARA A MUNICIPALIDADE-—--—---—--—- R$ 1.638.048,90 (+)

Desta forma, esta sendo cumprindo o art. 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101/2000), o qual estabelece
que a criagao, expansio ou aprimoramentd de agdo govemamental s6 deve
gerar aumento de deépiasa_quandu"a reiatorio de impacto orgamentario-
financeiro ¢ demenstrar e Hower édequal;ﬂo urgamentéﬁa & financeira com a
lei orgameritéria_ anﬁal e compatibilidade com o plano plurianual e com a fei de
diretrizes ofgamen'térias._

_ Ante o exposto, coloco-me & inteira disposicao dessa
lidima Presidéncia -para quaisquer outros esclarecimentos gue se fizerem
necessérios, renovando, ao ensejo, os ﬁrntestas de minha elevada

consideragdo e declaradc respeito.

Vallnhus 19 de margo de 2[]18 F

ORESTES PREVITALE -
Prefeito Munici

Anexos: projeto de lai e relatdrios das Secretarias de Assuntos Internos e da
Fazenda

Ao
Excelentissimo senhor
ISRAEL SCUPENARO

Presidente da Egrégia Camara Municipal
Valinhos!/SP (MBAC/mbac)
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RELATORIO DE CUSTO NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PROIETD DE LEI 2018

RESUMO
CIFERENCA CUSTO CARGD COMISSIONADC----------- - R$ 31882815 (+)
DIFERENCA AUMENTO E SUPRESSAD DE CARGOS/VAGAS—-------—--—----—-R$ 1421.116,48 (+}
DIFERENGA CUSTO DE FUNCAO GRATIFICADA-——-------—-—---———-—-——-=maeeR§  73.150,27 (-]

DIFERENCA CUSTO COM AUMENTO DO CARGO DE AUDITOR FISCAL---——- 8% 2884546 (-

VALORES DE ECONOMICIDADE PARA A MUNICIPALIDADE--r—nr=as===n=== R$ 1.638.048,90 (+)

Divisdo de Folha de Pagamento / Departamento de Pesscal / Secretaria de Assuntos
Intarncs, em 16/03/2018.
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Wilton Luiz Borjes Eziquiel Marcondes de Souza
Secretario de Assuntos Internos Diretor do Departamento de Pessoal

e i
q
! |

Apa Paula Rochaly Cezdrio Pdulo Sérgio 5 Maldpnado

ivisdo de Folha de Pagamento
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RELATORIO DE CUSTO NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PRCIETO DE LEI 2018

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ ]

Estrutura Administrativa:

Cargos 0cUpadps—==xs=mmr=r--mm—m-s-ssmmmmmnn oo R$ 154285492
COMm encargos SOCIAi§—---==m====r----——--————=sssmwonoooo- R$ 2.509.762,10
Valore rutura Administrativa exi

Cargos OrUPadas —«==rr----=-=-m--smmmnr oo oo omoo o smmes R$1.738.913,29
COM encargos SOCiais--+===-r----------—==s-u=rm—---————- R$2.828.690,25
DIFERENCAS ——=-=m-mmmmommmsman - - --——-R§ 196.058,37
COM ENCARGOS SOCJAIS -—- - = --R$ 318.928,15

Divisio de Folha de Pagamento / Departamnento de Pessoal / Secretaria de Assuntos
Internos, &m 1Efﬂ3f2fﬂ181

..:—EJ&, 1‘__'_,_,;-;_

| ’ /
Wilton Luiz Borges Eziquiel Marcnndas de Souza

Secretério de Assuntos Internos Diretor do Departamento de Pessoal

Ana Paula Rocha Paulo Sérgi

Divisgo de Folha de Pagamento Agente
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RELATORIO DE CUSTO NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PROJETO DE LE! 2018

B CARGC DE PROVIMENTO EFETIVO
CUSTO COM AUMENTO DE CARGOS/VAGAS
Aumento e Cargos—- == e R$ 515.863,24
Com encargos sogiais------—=rmmsm s . R§ B39.154,73

CUSTO COM SUPRESSAO DE CARGOS/VAGAS

Cargos SUPHMIgQas-—-—---rr—mmem oo R$1.389.482 51
Cam encargos socigis-----———rr=mem oo R$2.260.271,21 -
DIFERENCAS ----———-- --nne mmm—ee ----R$ 873.619.27
COM ENCARGOS SOCIAIS-— - ssmmm e e ene--R$1.421.116,48

Divisao de Fotha de Pagamento / Departamento de Pessoal / Secretaria de Assuntos
Interncs, em 16/03/2018.

Wilton Luiz B:irges Eziquiel Marcondes de Souza

Ciretor do Departamento de Pessoal

Secretario de Assuntos Internos
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RELATQRIO DE CUSTO NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PROJETO DE LE| 2018

CUSTO COM FUNGAO GRATIFICADA

FUNGOES GRATIFICADAS EXISTENTES NA ESTRUTURA----——---—--——-—-R$129.062,51
FUNCOES GRATIFICADAS EXISTENTES NOVA ESTRUTURA--wu--—aneeamas R$202.212,78
DIFERENGA ENTRE A ATUAL ESTRUTURA £ A NOVA ESTRUTURA--~----mn- R$ 73.150,27

Divisdo de Folha de Pagamento / Departamento de Pessoal / Secretaria de Assuntos
Internos, em 16/03/2018.

Wilton Luiz Borges Eziquiel Marcondes de Scuza
Secretdrio de Assuntos Infermos Diretor do Departamento de Pessoal
Ana Paula Rocha de Jouza Cezirio Paulo Sér/é' 5. Maldonado

! .
Divisig de Folha de/Pagamento Agen Wm
/ \
r'l
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Aaslytents Tanico do Funde Socizl de Solldarledade 4 3 RS 2.003,76
Coordenador do Bem: estar Animal 1 RS 250470
Coordenader de Projetos Técnlcos — Hab. Eng/Am + CREAIGAL R f*raqfr‘;%;; 3 RS 15.028,20
Maiorista da Represemtagac Oficial 3 RS £.011,28
Ouyidor da Munizipalidade - Mivel Superiar 1 [ RS 417450

Coordenador da fi&llaﬂ ST

15 1 RS 250470

Coordenador de Contenciozo Garal 15 1 RS 250470
Coordenador de Execucio Fiscal 15 1 RS  2.504,70
“pordenador de Fiscalizagho de Posturas 0 1 R  1.6569,80
ysupervisor de Atendimento a0 Contribruinte L 1 RS 834,80

. Suparyisor de Tesouraria 5 1 RS 834,20
Supervisor do Cadastro Imabiliaro 5 1 RS 834,50
Supervisor do Cadastro Maobllidrio 5 1 RS 834,90
Suparvizer Financsire 5 1 RS 334,80

Coordenador Madico de Programas de Saide - Hab, em Medicina + CRM 7.514,10
Coordenador Odontaldgico de Programas de Sabde - Hab. em Cdont. + RO 2.5014,70
Coordenadar de Fiscalizagho Sanitarna 2.504, 70
Ciredor Clinleo dos Senvigos de Salde 5.009,40
Diretor Técnico dos Senvigas de Ealde 30 5.002,40
[Motorista da Sadde 3 27 RS 13.525,38
Recepcionisias 152 3 4 RS  2.003,75
Supervisdo da LIBS a de Sarvigos Especializadcs & L RS 35.065,80
Suparyisdo de Servicos de Sauda a 20 RY  11.01A8,80

AH P
j-omandante da Guarda Civil Mun|cipal ] 25 1 RS 4.174,50
. Cocrdenador de Operagbes ds Guarda Givil Municipal 6 8 RS 8.015,04
Comagedor da Guarda Clvfl Municipal - Nivel Superiar 25 1 RS 4.174.50
QOuvldor da Guarda Civil Municipal — Mivel Superior 15 1 RS 250470
Subgomandante da Guarda Civil Municipal 20 1 RS  3.338.50
Supervisor de Guarda Civil Municipal 10 5 RS £.349,00
Coordenador de Vigilancia Socipassistancial - Nivel Superior 3 3 A% 1.502.82
Coordenador do Centro POF - Nivel Superlor 3 1 RS 500,54
Coprdensdor do CRAS - Nivel Superior 3 4 R 2.003,75
|Coardenador do CREAS - Nivel Supernior 3 1 R% 500,94
|Gesturde Beneficios ¢ Programas de Transfaréncia de Renda - Mivel Supertor 3 1 RS 500,94
IGestor de Monitoramento @ Controle da Rede Socioassistenclal - Nivel Superlor ) 3 RS 250470
Suparvisor de Pragramas - Nivel Médio 2 E] RS  1.001,88
Coprdenador de Fiscalizaglo de Transito 3 1 RS 500,94
Eoﬂrdﬂnadur de Fiscalizagia de Trahsport: Plblics 3 1 RS 00,94
|Coordenador de Inspegée Velcular 3 1 RS 500,94
3 1 RS 500,94

|Coordensdor d2 Programas de Educagio de Transiio
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[Caordenador Operacional de Sinalizagie Vidria | 3 1 f RS
3 5 lRrs
3 10 | rs
3 [ | rs
salste Tnicu da Eacan'a Exacutiva do Programa Cidada Lagal 4 ) RS
Coordenador Jurfdloo da Secretana Exesutiva do Programa Cidade Legal B 1 R%
Coordenador Tacnics da Sacretana Executiva de Programa Cidadae Legak 5 1 RS
Btistante Técnico - sigtema AUDESP 5 1 RS
|Fragosirc 5 4 RS
Pragesim Auxillar 2 2 RS
Supetvisor te Ared de Recursos Humanos B LS

Bupsr\rlaorde ared Administrativa

2,504,710

5.009,40

4.007,52

3.335,60
1.325,54
1.335,84

B34, 90
3.339, 60
667,02

10.018,20
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RELATORIO DE CUSTD NOVA ESTRUTIURA ADMINISTRATIVA PROJETD DE LE] 2018

|_ CUSTO COM ALTERAGAD DE REFERENCIA SALARIAL DOS AUDITORES FISCAIS

INICIO MaAlD /2018

AUDITOR FISCAL - 10 Sarvigdores - Referncla salarial 72 - R$2.999,55
Altera para Referéncla salarial 94, em dues etapas, sendo 2019 8 2020

BASE FOLHA DE PAGAMENTO JANEIROS2018 - RS 45.798,97

Emn malo/2819 - altera para Referdnda 86 - RS3.694,76

VALOR DA ENCARGOS AUMENTO PREVISTOD ENCARGCOS
FOLHA SOCIAIS - 55,67% REF. 5AL. 86 - RS 3.694,76 — 13,18% SOCIAIS - 55,679%
RS 48.088,92 | RS 74.860,02 | RS 1114701 | RS 17.352,58

Yabar da folha de Janeiro/2018 + aumento na vigéneiz da Lei + aumento inflaciondrio de 4%

]

més RS 17.352,55
RNO RS  208.230,68
tm Mato /2020 - altera para Referéncia 54 - R%4.133,22
VALOR DA ENCARGOS ALMENTD PREVISTO ENCARGDS
FOLHA SOCIAIS - 55,67% REF. 5AL. 94 - RS 4.133,22 - 11,87% SOCIALS - 55,67%
RS 62.197,73 | RS 96.823,21 | RS 7.382.87 R& 11.492,91

Valor da folha de maio /2019 + aumento previsto + asumento inflaciondro de 4%

mis RS 11.492,91
ano RS 137.914 92
| RESUMO més RS 28.845,46
ano RS 348.145,52
Divisdo te Faiha derPagarnento / Departamento de Pessoal f Secretarlz de Assuntua,lrbternns, e
15{031 201s. \ T
rd
: S r/ K
Wilton Lulz Bofges Eziguiel M ondes de Snu:a

Secretérie de Assuntos Internos Ciretor do Departamento de Pessoal

VAL.N H o s ................ C S ol f
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15.294/2008

- o r i -
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VALINAOS  |F1$1° /; &7 - Rubrica ,-:%_‘

Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais

De acordo com o demonstrative apresentado pela Secretaria de Assuntos
Iternos de folhas 615 a 626, o Projetc de Lei que estabelece “Estruiura
Administrativa e a Estrutura de cargos da Prefeitura do Municipic de Valinhos”, nao
acarretara novas despesas ac Orgamento Municipal, inclusive proporcionara
economicidade, conforme demonstrado.

Diante do exposto ndc ha necessidade da elaboracdo de Estimativa de
Impacto Crgamentério-Financeiro, exigido pele artigo 16 da LG 101/2000 —LRF.

Valinhos, 19 de marco de 2018.

DOS SANTOS
NTO DE FINANGCAS
DIRETOR

’fﬂARIA LUISA DENADAI
SECRETARIA DA FAZENDA
SECRETARIA
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PROJETO DE LE|

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, no vso das atribuigdes que Ihe sao conferidas pedo artigo 80,
inciso [, da Lej Orgénica do Municipio,

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

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura administrativa e a estrutura de
cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos sao estabelecidas em
conformidade com as disposices emergentes desta Lei e de seus anexos,
compreendendo drgdos administrativos e coiegiados, unidades e subunidades
administrativasg, competéncias, atribuicdes e responsabilidades, cargos de
provimento efetivo e em COMissao, cargos de agentes politicos e fungdes
gratificadas.

Paragrafo unico. A presente Lei & camposta pelos
seguintes anexos:

I Anexo ). Estrutura administrativa da Prefeitura;
. Anexo II: Agentes politicos;
il Anexo il Cargos efetivos: consolidacéo e extintos:

V. Anexo IV Cargos comissionados;

5
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Anexo V: Cargos efetivos alterados:
Anexo Vi: Competéncias:
Anexo VII: Tabelas de vencimentos estabelecidas por referéncias:

Anexo VIII: Tabelas de vencimentos do Quadro do Magistério

estabelecidas por referéncias:

Anexo IX: Fun¢des gratificadas:

Anexo X: Atribuicbes das fungées gratificadas:

Anexo XI: Cargos de lotagdo em diversos érgdos, conforme art, 3°;

Anexo XlI: Orgécs de deliberagdo coletiva e drgaos permanentes.

Art.  2°0 As  competéncias, atribuicdes e

responsabilidades dos orgéos, unidades e subunidades administrativos e de

Seus respectivos titulares sido estabelecidos consoante as disposicdes

constantes nos anexos desta Lei.

§ 1°. As atribuicBes especificas dos carges efetivos

serdo estabelecidas por Decreto.

§ 2° As alualizagbes das competéneias e

atribuicdes serdo estabelecigas por Decreto.

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

designar em quaisquer das Secretarias Municipais, mediante a
edicdo de portaria - desde que caracterizados a necessidade e o
interesse plblico e respeitadas as atribuictes peculiares e a
formacgao profissional especifica — os servidores pliblicos ocupantes
dos cargos constantes no anexo XI desta Lei;

feémanejar entre Secretarias. por Decreto. unidades e subunidades
administrativas e seus cargos respectivos, desde que caracterizados
a necessidade e o interesse piblice e respeitadas as atribuicHes

peculiares e a formagéo profissional especifica de seus titulares,

VALINHOS . —-"7—

e

(P —



s e /534, 1§
PREFEITURA DE Fs__ 0 ——

& VALINHOS 7

Art. 4°. 530 estabelecidos os seguintes reguisitos

para a nomeacao dos cargos comissionadoes:
l. Assessor de Politicas Plblicas:
a. ensino superior, cu
b. ensino médio & experiéncia minima de 01 anc no senvigo pablico;
Il Assessor Especial de Politicas Publicas: ensino superior;
M. Chefe de Gabinete do Secretario:
a. ensino superior, ou
b. ensino médic e experiéncia minima de 61 anc no sernvico plablico;
AV Chefe de Secido: ensine superior;
V. Diretor de Departamento: ensing superior;
VI Subchefe do Gabinete do Prefeita-
a. ensino superior, ou
b. @nsino médio e experiéncia minima de 01 ano ne servigo publico:

VIl.  Diretor da Superintendéncia de Acles de Cidadania e Seguranga

Poblica: ensino superior,

Paragrafo dnico. Como &xcecdo a regra definida no
caput deste artigo, s3o estabelecidos os seguintes requisitos para a nomeacan
dos cargos comissionados abaixo elencados:

I Chefe da Secdio Especial de Assisténcia e Acompanhamento do
Gabinete do Prefeito:

a. ensino superior, ou
b. experiéncia minima de 10 anos no servigo plblico;

. Diretor do Departamento de Comunicagiio Oficial ensino supernar ou
registro de jornalista no Mtb-

1. Direter do Departamento de Compras e Expediente: bacharelado em
Direito;

V. Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos: bacharelado em
Direito;
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V. Diretor do Departamente de Gerenciamento de Processos:

bacharelado em Direito;

VI Diretor do Departamento Gerenciamento e Supcrte a Execucéo
Fiscal: bacharelado em Direito e registro ativo na QAB/SP:

V1. Diretor do Departamento de Licitactes: bacharelado em Direita;

Vill.  Diretor do Departamento Tecnico-Legistativa: bacharelado em Dirgito.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Os orgaos de deliberagio coletiva e os
Orgacs permanentes da Administragio sao vinculados administrativamente as
respectivas  Secretarias Municipais, em conformidade com as disposiches

constantes no anexo X! desta Lei

Art. 6°. E extinto o adicional de fungao equivalente a
25% (vinte & cinco por ¢ento) sobre a referéncia de vencimento de todos os
cargos existentes na estrutura administrativa, respeitado o direito adguirido dos
atuais servidores efetivos.

§ 1°. Os servidores que, na data da entrada em vigor
desta Lei, detiverem o direito ao recebimento do adicional de fun¢ao tratado no
capuf terado o valor do respectivo adicional autematicamente convertido em
peclinia, que passara a compor sua remuneracdic a titulo de verba de natureza
especifica, através de rubrica propria, garantido o direita de reposicao anual da
perda inflacionaria.

§ 2°. A verba referida no § 1° deste artigo sO sera
devida quando o servidor estiver no exercicio de cargo de provimento efetivo

de origem.

Art. 7°. O adicional estimulo ao aperfeicoamento
tecnico-profissional aos servidores que ingressarem no servico publicoe a partir

da vigéncia desta Lei & estabelecido em 5% (cinco por centro) sobre a
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referéncia remuneratéria para cada nivel académico acima da exigéncia

minima de ingresso no cargo.
§ 1°. Para os efeitos deste artigo sao considerados
Como niveis académicos:
I Ensino fundamental;
I Ensino médio;
Ml Ensino superior:
V. P6s graduacio fato sensu
V. Mestrado;
VI,  Doutorado;
VIl Livre docéncia.

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

§ 3°. Os critérios estabelecidos no art. 298 da Lei .
2.018/86 ou em planos de carreiras especificas naec 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
praventos dos agentes publicos, ficando a Administrag@o Municipal desde j&
autorizada a repor por Decreto o valor referente a efetiva perda do poder
aguisitivo em fungdo da inflacdo cumulada no periodo dos doze meses
antecedentes, apurada esta pelo INPC, sem distingdo de indices.

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

Art. 10. Serdio preenchidos por servidores ocupantes
de cargos efetives ao menos 10% (dez per cento) dos cargos de provimento
em Comissao.
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Art. 11. A jornada de servico dos servidores

comissionados € caracterizada pela dedicagio plena, nao contemplando o
pagamento de servicos extraordinarios.
Paragrafe dnico. E mantido o controle de frequéncia

dos servidores comissionados.

Art. 12. £ declarada a desnecessidade dos

seguintes cargos de provimento efetivo:

l. Auxiliar de lavador de veiculos:
I Motociclista mensageiro:
ill. Operador de maquina reprografica.
§ 1°. O aproveitamento dos servidores ocupantes
dos cargos referidos no caput, com fundamento no art. 41, § 3° da
Constituicdo Federal, dar-se-4 da seguinte maneira:

f. 05 Ocupantes dos cargos de auxiliar de lavador de veiculos sdo
aproveitados em cargos de ajudante geral;
I 05 ocupantes dos cargos de motociclista mensageiro  sao
aproveitados em cargos de motorista de veiculo leve I;
. 08 ocupantes do cargo de operador de maguina reprografica sio
aproveitados em cargos de agente administrativo |
§ 2° As garantias individuais, inclusive a
irredutibilidade de vencimentes, dos servidores ocupantes dos cargos referidos
neste artigo s&o mantidas.

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

0 aproveitamenta dos servidores na forma estabelecida neste artigo.

Art 13. O cargo de auditor fiscal passa a ter as
seguintes caracteristicas e requisitos:

i. nivel superior de instrugéo;
I carga horaria; 40 horas semanais;

Il atribuigdes:

10
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constituir créditos tributarios pelo langamento reiative aos tributos

municipais, nos termos da lei:

controlar, executar e aperfeigcoar procedimentos de auditaria,
ditigéncia, pericia e fiscalizagao, objetivando verificar o cumprimento
das obrigagées tributérias do sujeito passivo;

lacrar iméveis, gavetas, cofres, compantimentos, computadores e
assemelhados onde, presumiveimente, estejam guardados livros,
documentos, programas, arguivos ou outros objetos de interesse
fiscal;

eXigir a apresentacio de livro, documento, programa, arguivo
magnetico ou outros objetos de interesse da fiscalizacao, mediante
notificacéo;

avaliar regime ou sistema especial de fiscalizacdo ou arrecadagio,
assim definidos na legislagao tributaria municipal;

supervisionar o compartilhamento de cadastros e informacfes fiscais
com as demais administragdes tributarias da Uni&o, dos Estados e
outros Municipios, mediante lej gu convénio,

- Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados:

avaliar e especificar os parametros de tratamento de informacéo,
Com vistas as atividades de langamento, arrecadacao, cobranca e
contrale de tributos e contribuigdes;

planejar, coordenar, supervisionar e exarcer, aohservada g
competéncia especifica de outros Orgécs, as atividades de
repressao a sonegagéo fiscal, ocultacio de bens, direitos e valores:
desconsiderar atos ou negocics 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
piocessos  administrativos relacionados 3 matéria tributaria no
ambito municipal;

Supervisionar as atividades de disseminagao de infarmagbes ao
sujeito passivo, visando a simplificagdoc do cumprimento das

obrigagdes tributarias e & formalizacac de processos:

11
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m. prestar assisténcia aos orgaos encarregados da representacgao

judicial do Munigipio:

n. informar os débitos vencidos e nic pagos para a inscrigio na Divida
Ativa antes do termo prescncional;

0. planejar, coordenar, supervisionar & controlar as atividades de
fiscalizagsio, arrecadacao e de cobranca dos tributos municipais;

P. realizar pesquisas e investigagtes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal:

q. relatar crimes de sonegagao fiscal ou contra a ordem tributaria;

r. avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos
as atividades de langamento, arrecadacdo, cobranga e controle de
tributos de contribuigdes;

s. solicitar informagbes sobre o andamento de agdes judiciais que
envolvam a matéria tributaria;

t. realizar andlises de natureza contabil, econbmica ou financeira,
relativas as atividades de competéncia tributaria do Municipio;

U. exercer as atividades de orientagdo ac contribuinte quanto a
interpretacéioc da legislagao tributaria e ao exato cumprimento de
suas obrigaces fiscais

v. informar processos e demais expedientss administrativos;

w. atender e orientar o contribuinte em matéria tributaria;

X. exercer a fiscalizacio prevista no Codigo de Posturas do Municipio e
nas diversas disposictes legais nas quais nao constem
expressamente a auteridade competente para a finalidade;

Y. exercer a fiscalizagdo prevista na legislagiio que rege o comércio
ambulante, em suas diversas modalidades;

Z. apoiar tecnicamente as revistes periddicas da planta genérica de
valores:

aa. prestar assisténecia em auditorias em outros orgaos da Administragio
Direta e Indireta, quando requisitado;

bb. exercer o acompanhamento e a afericio da DIPAM, Declaracgio para
o Indice de Participacao dos Municipios na arrecadagéo do ICMS:

cc. realizar plantdes fiscais fora do horaric da jornada de servigo,

quando convocado pelos sSuperiores;

12
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dd.executar outras tarefas da mesma hatureza ou nivel de

complexidade, associadas & sua especialidade e area de trabalhc.

Paragrafo dnico. 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:

I. 1% de maio de 2019: referéncia B6:
Il. 17 de maio de 2020: referéncia 94

CAPITULO NI
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14, A Procuradoria Geral do Municipio, instituida
pela presente Lei, é instituigdo permanente, essencial ao exercicio das fungées
administrativas & jurisdicionais no ambito do Municipio, sendo responsavel. em
toda a sua plenitude, pela defesa dos interesses do ente poblico em juizo e fora
dele, bem como pelas fungdes de consultoria Juridica, ressalvadas as
competéncias autarquicas, sob a egide dos principios da legalidade, da
indisponibilidade do interesse publice, da unidade, da indivisibilidade e da
eficiéncia.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Geral do Municipio
e reconhecida a autonomia técnica, estando vinculada apenas sob 0 aspecto

administrativo e financeiro 4 Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 156, A Procuradoria Geral do Municipio

apresenta a seguinte estrutura hierarguica e organizacional:

I Procurador Geral:
I Coordenacio de Processos Contenciosos;
[l Coordenacgao de Execugdes Fiscais;

V. Coordenagso de Assuntos Juridice-Administrativos.

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio,

vinculada 3 Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais, tem por chefe o
i3 )
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Procuradar Geral do Municipio, responsével pela orientagdo juridica =

administrativa da instituicao.

§ 1°. O Procurador Geral do Municipio ocupa cargo
em comissdo, mediante livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder
Executivo, e serd escolhido obrigatoriamente dentre os Procuradores efetivos

estaveis que compéem o quadro de Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 2° Os Coordenadores ocupam fungdo de
confianga, mediante livre nomeacac e exoneracdo do Chefe do Poder
Executivo, e serac escolhidos dentre os Procuradores efetivos estiveis que
compdem o quadre de Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 3% Em caso de férias oy afastamento do
Procurador Geral, o Chefe do Executive indicara um dos Procuradores para
responder pelo érgao durante o periodo.

Art. 17. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

l. a consultoria e o assessoramento juridicos da Administragao Direta do
Municipio;

1. as representagdes judicial e extrajudicial da Administragiio Direta do
fMunicipio:

.  a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevencao dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos
atos da Administragéo Plblica:

. elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

V.  proceder residualmente a Processos administrativos disciplinares e
sindicincias;

VL. analisar a legalidade das inscrigbes e promover a cobranca judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisguer outras dividas que ndo forem
adimplidas no prazo legal;

VIl requisitar informagtes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execugao fiscal;

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

IX.  exercer a consultoria luridica do Municipio:

14
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X.  atuar extrajudicialmente para a solucdo de conflitos de interesse do

Municipio;

Al atuar perante orgéos e instituigdes no interesse do Municipio:

Xl assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

XHI.  representar o Municipic perante os Tribunais de Contas,

XIV. adotar as providéncias legaimente cabiveis quando tomar conhecimento
do descumprimento de nonmas juridicas, de decisfes judiciais ou de
pareceres juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais
resultern prejuizos ac erario municipal;

XV, adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse
pUblico exigir;

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

XVil. examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio:

XVIM. promover a unificagao da jurisprudéncia:

XIX.  emitir simulas:

XX. uniformizar as orientagtes juridicas no &mbito do Municipio;

XXl exarar atos e estabelecer normas para a organizacio da PGM;

XXl 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 Constituicdo
Estadual de Sio Paulo, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das
leis e dos atos normativos aplicaveis a Administraggo Direta:

XX orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos
pedidos de extensdc de julgados;

XXV proporcionar o peérmanente  aprimoramento  técnico-juridico  aos
integrantes da carreira: &

XXV. exercer outras atribuicoes 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
15
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Institucionais, com a criagao da Procuradoria Geral do Municipio, o art. 1° da

Lei n° 4.940/2013 ¢ alterado, passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 17 [..]

l. Procuradores municipais em efetivo exercicio no cargo;

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

i Procurador Geral do Municipio;

v, Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 19. O ant. 1° da Lei n® 3.026/1996 & alterado,
passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1°. E assegurada a incorporacdoc da diferenca entre os
vencimentos do cargo de provimento em comissao ou de agente politico e
do cargo de provimento efetivo gquando o servidor efetivo dos Poderes
Executivo ou Legislativo exercer carge de provimento em comissdo ou de
agente politico por dois anos ininterruptos.

§ 1°. A incorporagée referida no caput ocorrerda na proporgac de 1/5
(um guinte) por ano de exercicio, até o limite de 5/5 {cinco guintos).

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

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

§ 4°. Para os efeitos de caloulo, a diferenga entre og vencimentos
serd destacada no holerite do servidor, compondo verba especifica, sem
vinculagdo aos cargos exercidos, garantido o direito de reposigao anual da
perda infiacionaria.

§ 5°. O pagamento da Incorporagéo nde sera devido na hipétese de o
servidor efetivo voltar a exercer cargo de nivel hierdrguico idéntico ou
superior ao cargo que acarretou a incorporagéo, de modo a nédo ocorrer
duplicidade de pagamentos.

16
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§ B8°. Nao é admissivel mais de uma incorporagio em decomréncia do

exercicio de mais de um cargo de mesmo nivel hierarquico.

§ 7°. Na hipdtese de o servidor efetivo fazer jus a mais de uma
incorporago pelo exercicic de mais de um cargo em comissdo ou de
agente politico no servigo publico municipal, sera devida apenas uma Unica
incorporacéo, baseada na somatéria de valores, até o limite de 5/5 fcinco
quintos) do cargo de maior valor,

§ B®. Em decorréncia das disposigées vigentes da presente Lei, todas
as Incorporagdes efetivadas em periodo anterior ao exercicio de 2018 serao
desvinculadas do vencimento do cargo em comissao ou do subsidio de
agente politico que lhe deu arigem.

§ 9°. Para o cumprimento das disposi¢es emergentes do § 8° deste
artigo, a apuracao da diferenga entre o vencimento do cargo efetivo e do
CArgo em comissao ou subsidio de agente politico sera feita com base nos
valores das refer&ncias remuneratérias estabelecidas pela Lei n® 4.395/08
suas alteragdes, sendo 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 fungdo gratificada sera percebida cumulativamente com o
vencimento do cargo ocupado pelo servidor, para todos os efeitas legais.

§ 1°. A fungdo gratificada referida ng caput n&o0 se incorpora acs
vencimentos do servidor.

& 2°. Em decorréncia das disposicdes vigentes da presente Lei, &
estabelecida regra de transicdo para aqueles que estiverem exercendo
fun¢do gratificada na data de inicie 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: apds o exercicio continuo da fungao
gratificada por 4 anos ininterruptos;
Il Incorporagéo proporcional: na proporgdo de 1/4 (um quarto) por ano

de exercicio, até o limite de 4/4.

17
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Art. 21. O enguadramento dos servidores as

disposicdes constantes na presente Lei, precipuamente quanto a lotacio, dar-
se-a madiante a edigac de portaria.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicacdo da
presente Lei serdo suportadas por conta de verbas préprias, consignadas em
orgamemno.

Paragrafo Unico. £ autorizade o Poder Executivo a
remanejar recursos previstos na Lei n® 55822017, que estima a receita e fixa

a despesa para o exercicio de 2018, para a fiel execucdo da presente Lej,

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

Prefeitura do Municipio de valinhos, ...

ORESTES PREVITALE JUNIOR
Prefeito Municipal

JOSE LUIZ GARAVELLO JUNIOR
Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais

WILTON LUIZ BORGES
Secretario de Assuntos Internos

MARIA LUISA DENADA)]
Secretaria da Fazenda
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ANEXO | - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VALINHOS

1. GABINETE DO PREFEITO

Subchefia do Gabinete do Prefeito
Secio de Atendimanto ao Gabinete do Prefeito
Segao de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefeito

Secao Especial de Assisténcia e Acompanhaments do Gabinste do Prefeito

Departamento de Comunicagao

Se¢dio da Imprensa Oficial

Secdo de Desenvolviments de Midias Digitais

Segao de Criaglo e Artes

Secdo de Ediglo e Produgéo de Videos Institucionais

Secso de Relaghes com a Imprensa

Departamento Administrativo

Secéo de Agbes Integradas de Governo

Lepartamento de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade

Segao de Agbes Sociaig

2. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

Frocuradoria Geral do Muricipio

Diviséo de Contratos

Divis#o de Regisiros Plblicos

Chefe do Gabinete do Secretario

Secdo de Apoin Administrativo

Departamento de Expediente
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231

2.4

241,

242

243

244

2.5

251

26

281

27

271

3.1.
3.1.1,

313

3.2,

321

3.2.2.

323

324

3.3
3.3.1.

41

Divisdo de Expediente

Departamento Técnico-Legislativo

Divisio Administrativa

Divisao de Controle do Processo Legislativo
Secdo de Relagdes com o Poder Legislativo

Seclu de Produgdo de Decretos

Departamento de Relagdes Institucionais

Seqao de Atendimento as Demandas Extemnas

Departamento de Gerenciamento e Suporte & Execucain Fiscal

Seclo de Apeio 2 Cobranca Judicial

Departamantc de Gerenciamento de Processos

Secdo de Gerenciamento de Procedimentos

3. SECRETARIA DA FAZENDA,

Departameanto de Finangas
Segao de Controle do Tesourg
Secdo de Cantrole Contabil

Departamento de Receitas
Divis#io de Receitas Imobilianias
Divis&o de Receitas Mobiliarias
Divis&o da Divida Ativa

Segao de Apoio Administrativo

Departamentc de Expediente

Secdo de Gerenciamento de Processos

4. SECRETARIA DA SAUDE

Chefia do Gabinete do Secretaria

2

PREFEITURA DE

' VALINHOS

CMV VS
Proc. Ne [ 5?_?; /5
Fis. 33

Resp, L/é{}




4.2

421
422

423

4.3

431,

1.4

441,
442

443

4.3

4.51.

452

48

461,

4862

4.7,

a1,

2.1.1.

5.2

21

522

VALINHO

Departamento de Assisténcia 3 Sadde
Segho de Apoio 4 Saode da Familia
Secao de Apoin a UPA

Secdo de Apoio aos Servicos de Média e Alta Complexidade

Departamente de Programas e Projetos

Diviséo de Educagio em Salde

Departamento Técnico Administrativn
Divis&o de Expediente
Secdio de Appio a0 Fundo Municipal de Salde

Seclo de Avaliacso e Controte

Departamento de Saide Coletiva

Divis#io de Vigilancia em Zoonoses

Divisdo de Vigilancia Epidemialégica

Departamento de Gerenciamento de Equipamentos de Salide

Secio de Apoiu Administrative

Segdo de Controle de Trafego da Sande

Cepartamento de Suporte ao Atendimento ao Usuario

5. SECRETARIA DA EDUCACAQ

Chefia do Gahinete do Secretario

Secan de Gerenciamento de Processos

Departaments Pedagdgico
Divisdo de Educacia Infantil
Civisao de Suparte Pedagagice
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9.3,

531,

5.4,

241

5.5

551

8.1,

g.2.

621

6.3,

8.3.2

6.4,

641

7.1,

7.2

.21

722
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Resp. //[:)
C#

Segdo de Plangjamento Estratégico

Departamento de Expadiente

Seqdo de Apoio Administrativa

Departamento de Alimentag&o Escolar

Divisdio de Preparagio de Alimentos

Departamento de Administracio de Contratos

Secho de Apcio 3 Aquisicio de Materiais e Contratagdo de Servicos

§. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Chefia do Gabirete do Secretario

Secio de Apocio Administrativo

Departamenio de Defesa do Consumidor

Secao de Processamento de Reclamacfes

Superintendénciz de Actes de Cidadania e Seguranga Pdblica

Secd0 da Junta de Servico Militar

Departaments de Defesa Civil

Secdo Apoio 4 Defega Civil

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Departamento de Gestao do SUAS

Departamento de Protecéio Social Basica
Secdo de Apoio & Populagdo ldosa

Se¢ao de Apoio a0 Centro de Orientagéo ao Adolescents
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8.1
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82

B.2.1.
822

823

8.3

B3

841
84z

843

a1

g2

921

Depaitamento de Protegac Sacial Eszpecial

Secéo de Apoiv 4 Populagdc em situacdo de rua

Departamento de Apoio Administrative
Secao de Apocio & Casa dos Conselhos

Sec¢lo de Apoio aos Centros Comunitarios
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Segdio de Apoio a Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres

8. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Departamento de Transportes

Divis&o de Transportes Publicos

Departamants de Tréansito
Divisao de Processamento de Multas
Divisdo de Operacac e Fiscalizacao

Divisio de Sinalizac8o Viaria

Depantaments de Projetos

Seclo de Apoio a Projetos

Secdo de Gerenciamento Administrativa
Se¢ao de Frocessamento de Recursos

Se¢ao de Sinalizagdo Semafarica

8. SECRETARIA DA CULTURA
Chefia do Gabinete do Secretario

SecAo de Apoio Administrativo

Departamento de Cultura

Begao de Cursos Culturais
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1022

10.2.3.

10.3.
10.3.1.
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10,33

10.4.

1121
1122

11.2.3

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 Secretdric

Departamento de Esportes
Divisao de Eventos Esportivos
Seglo de Esportes Coletivos

Secao de Apoio Administrativo

Departamento de Administracéo Esportiva
Divisio de Manutencio de Pragas Esportivas
Seclie de Administrago de Unidades Eszportivas

Seglo de Almoxarifade

Departamento de Gerenciamento e Controfe
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11, SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Chefe do Gabinete do Secretario

Segdo de Apcio Administrative

Departamento de Obras Publicas
Secio de Projetos e Obras
Secio de Fiscalizagdo

Segéo de Orgamentos de Gbras

Depantamento de Infragstrutura Urbana
Divisac de Desenvolvimento Urbang
Segao de Conservagso de Vias

Segho de Veldrios e Cemitérins
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Lepartamento de Pragas e Jardins

Divisao de Arborizacio e Viveiro de Mudas

Departamento de Manutencéno de Préprios Municipais
Divisgo de Produchn de Artefatos de Conereto
Secio de Projetos Elétricos

Segdo de Construgio Civil

Departamento de Limpeza Poblica

Secdo de Projetos Ambientais

12. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIC AMBIENTE

Chefe do Gabinete do Secratario

Departamento Administrativo

Secdo de Expedients

Departamento de Meio Ambiente

Secho de Meio Ambiznte

LDepartaments de Urbanismo
Divis#o de Fiscalizacso de Uso de [mdveis

Secdo de Avaliagfes e Custos Orcamentarios

Departamento de Gerenciameanto de Frojetos
Divisao de Aprovagsio de Projetos

Secdo de Habitagao

Secio de Parcelamento do Solo

Secéo de Cadastro

13. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
42 SELRE TARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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13.1.

13.1.1.

13.2.

13.3.
1331

134.

13.4.1.

135,

13.5.1.

14.1.

14.1.1.

14.2,

14.2.1.

14.3,
14.3.1.

14.3.2,

15.1.

15.1.1.

15.2.

1521

My 1537, 1§
Fls, 39 ..
Resp, 'y

Chefia do Gabinete do Secretario

Seglo de Apoio Administrativo

Departamento de Convénios

Departamento de Agricultura

Secao de Apoio 20 Agronegdcio

Departamenta de Turismo

Segdo de Apoin ao Agroturisme

Departamento de Industria, Comeérsio & Servicos

Segdo de Atendimento a0 Empreendedor

14. SECRETARIA DE LICITACOES

Departamento de Licitactes

Secdo de Apoio a Licitagdes

Departamento de Contratos e Aditivos

Segho de Apoio a Contratos

Departamento de Compras e Expedients
Divis&o de Compras

Begéo de Apoio Administrativo

15. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS
Chefe do Gabinete do Secretdrio

Secdo de Protocolo Geral

Departarmento de Pessoal

Divisao de Folha de Pagamento
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16.2.3,

15.2.4.

15.3.

15.3.1,
15.3.2.
15.3.3.

10.4d.

18.5,
15.5.1.

15.5.2

16.1.

18.2.

16.2.1.

16.3

16.3.1.

16.4.

1841,

16.5.
16.5.1.

168.58.2.

166
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Segdo de Controle Funcional L/ '

Begdo de Controle de Cargos

Secéo de Controle de Freguéncia

Departamenty de Gestao de Pessoas
Divis&a de Benefivios
Divisdo de Procedimentos Disciplinaras

Se¢ao de Formagso e Capacitacao

Departamento de Saude Qcupacional & Meio Ambiente do Trabalho

Bepartamento de Tecnologia da Informagia
Se¢a0 de Sistemas e Ambiente

Seg8o de Infraestrutura e Suporte Tacnico

16. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

Chefia do Gabinete do Seeretarip

Departafnento de Fatrimanio

32030 de Controle Patrimonial

Departamento de Argquive

Be¢do de Arguivo Geral

Departamento de Suprimentos

Secdo Jde Almoxarifade Seral

Departamento de Operagées, Acties e Controle de Frota
Divisgo de Controle de Trafego

Secdo de Suporte e Manutengao de Frota

Liepartamente de Seguranga e Fiscalizagdo Predial
27
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Chefe do (Gabinete do Preteito

Secretano de Assuntos Jurldicos e Institucionais

Secretario da Fazenda

Secretario da Sadde

Secretario da Educagéo

Secretario de Seguranga Publica e Cidadania
Secretario de Assisténcia Social

Secretario de Maobilidade Urbana

Secretario da Cultura

Secretario de Espores e Lazer

Secretario de Obras e Servigos Piblicos
Secretdrio de Planejatnento e Meio Ambiente
Secretario de Desenvalvimento Econdmico
Secretario de Licitaghes

Secretario de Assuntos Internos

Secretario de Administragio

PREFEITURA DE

2 VALINHOS

C.MW

4 .
Froc. ne /57 f__’_?g
Fls. g.’, T
Resp {2/

B T e " T Vi A S

Os valores sio estabelecidos em Lei especifica de iniciativa da Camara. com fundamento no

art. 78 da Lei Organica Municipal, assegurada a revisio geral anual.
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Anexo lll - Lei n®

A. Cargos Efetivos — Consolidacio

qto refer,
Agerte Adminiatrative 1 L)
Agente Administrativa | 124 31
Agente Administrahiva 1 183 ar
Agente Comunitino 12 35
Agente de Portaria 4 18
Ajudante de Carpinteirg 10 149
Ajudante de Eletricista ] 14
Ajudante de Encanador 4 19
Ajudante de Manutenciio B 19
Ajudante de Marceneirg 4 1%
Ajuttarte Seral 200 16
Alfarjeig 2 15
Almoxarife 1 256
Auxiliar de Almeoxarife 5 16
Auxiliar de Topografia 1 23
Carpinteiro L 25
Canferente de Estogues 2 14
Copeirn 1 16
Desenhista 1 29
Cesenhista ! 1 25
Desenhista || 4 29
Dasigner Grafico 1 a3
Digitador 3 264
Eletricista 10 26
Encanador 8 25
Encarregado de Turma | g 23
Encarregado de Turma |1 5 38
Faxineiro 32 16
Inspeter de Alunos 20 23
Jardingirp 2 16
Marcensira 7 26
Monitor 3 25
Motarista de Veiculo Leve | 48 2a
Motorista de Weiculo Leve I 10| 34
Wotorista de Veiculo Pesadg 33 32
Operadar de Guincho 4 34
Operador de Imagem 1 25
Operador de Som 1 32
Pedreira | 21 23
Fadreiro [l 21 26
Firtor de Obras 21 25
Pinter Letrista 1 32
Semalheira 4 25

45
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Servente de Obras 5 i
Tratorista i & 26
Tratarisia 1l 12 35
Tratarista Il 9 44
Vigia 21 16
qtd refaer,
Arguiteto 10 123
Arquiteto Paisagista 1 123
Arquiteto Urbanista 2 123
Assistants Social 45 893
Bislags 3 a3
Engenteirg Agrimensor 2 123
Engenheirg Agronoma 4 123
Engenkeiro Ambiental 4 i23
Engertheiro Civil 11 123
Engenheirn Eletricista 1 T23
Engenheiro em Saguranca do Trabalho 5 123
Engenheiro Sanilarista 4 123
Fisioterapeuts 3 83
Fonoaudidiogs 7 93
Jarnalista 3 83
Mufricionigia 14 83
Procurador (20 horas sermanais) g 93
Frocurador (27 horas semanais) 1 113
Pracurador {40 horas semanais) 13 134
Psigtloge a9 83
Techdlogo em Sols 4 23
gtd refar,
Desenhista Projetista 4 40
Tacnicn em Seguranga do Trabalha 7 49
Topdgrafo 1 43

s [ {=] refer.
Diretor da CivisAo Administrativa 1 4
Diretor da Diviséo de Contratos 1 94
Diretor da Divisdo de Cantrofe do Pracesso Legislative 1 g4
Direter da Divis&o de Expediente 1 B4
Diretor da Divisao de Registros Publicos 1 ™

Diiretor da Divisde da Divida Ativa 1 a4
Diretor da Diviséo de Receitas Imobilidgriaz 1 g
Diretor da Divisdo de Receitas Mobiliarias 1 =E ]
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gtd refer.
Auditor Fiscal 19 72
Contador 2 108

Agente Comunitario de Saude [+ 18
Agera de Combate 4s Endemias 40 16
Auxiliar de Enfermagem 14 3
Auzxiliar de Farmacia ¥ 28
Auiliar de Fisinterapia 1 2B
Alxiliar de Laborakario 1 2B
Auxiliar de Saude Bucal 35 2B
Auvxiliar Veterinario 2 18
Diretor da Divisén de Expediente 1

Diretar da DHvisfo de Vigilincia em Zoonases 1 24
Diretor da Divis8o d= Vigilancia Epidemiolégica 1

Fiscal Sanitario 12 52
Recepcionista de Sadde 74 28
Supervisor de Campo 4 B4

qtd refer.

Técnico de Famdacia 25 44
Tecnica de Imobilizagdes 10 48
Téchico de Laboratdrio 20 45
Téchicn de Veterindria 10 4%
Tecnice em Enfermagem 126 44
Técnice em Radiologia 20 g1

Téenico em Sadde Bucal B 49

a‘@,_ : qtd refer.

Biglogo 2 o3
Cirurgido Buco-Maxile {20 horas Semanais) B 93
Contadar 1 108
Diretor da Divisdn de Educacie em Sadde 1 o4

Enfermgira E 53
Enfermeiro do Trabalho 10Q 93
Enfermeire Salde da Familia 20 a3

Engenheiro de Alimentos 4 123
Farmacéutico 10 93

Farmacéutico-Bioquimico 14 g3

Fisioterapeuta 26 83

Fongaudidloga 5 23
Meédico da Salide do Servidor 1 181
Médica Anestesista & 181
Medico Anestesista Plantanista 1 197
Meédico Auditor 2 191
Medico Cardiclogista 8 181
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WMedico Cirurgidio Pediatrico 4 101
Medico Cirurgido Plantonista 5 197
Medico Cirurgiao Plastico 5 151
Medice Cirurgiae Vascular 4 191
Médico Clinico Geral 40 191
Médica Clinico Geral Plantonista 5f) 197
Medico Colposcopista 1 181
Madico Dermatel ogista 6 181
Meédice do Trabalha L 191
Médico Ecografista 1 151
Meédico Endocrinalogista 4 191
Meédico Gastroenterologista 4 191
Medico Generalista da Familia 15 121
idédicg Seriatre 20 191
Medico Ginecologista 40 101
Madico Ginecaologista Plantonista 20 197
Medico Infeciologista 5 181
Médico Nefrolagista 4 191
Medieo Neuro-Cirurgido 1 191
Medico Neurologizta 3 181
Medico Meuropediatra 4 181
Médico Oftalmolonista <) 181
Medico Criopedista 4] 11
Medico Cricpedista Plantonists 15 1497
Medico Crorrinolaringotogista 4 161
Médico Pediatra A} 1M
Madico Pediatra Plantonista 50 197
Medico Pneumoalogista 2 191
Medica Friaumologista Infantil 4 191
Medico Psiquiatra 10 141
Meédico Psiquiatra (nfantit 2 194
Médico Radialagista 3 191
Médico Reumaiclonista 4 181
Medico Sanitarista 3 191
Medico Saude Escolar 1 41
Medico Urologista 4 1491
Médico Veterinario & 191
Girurgido-Dentisla (20 horas Semanais) 29 93
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais) 11 139
Citurgido-Dentista em Endodontia (40 horas semanais) 3 138
Cirurgifa-Dentista em Periodortia {40 horas semanais) ] 138
Cirurgido-Dentista em Protese (20 horas Semanais) 1 83
Cirurgiao-Dentista para Necessidades Especiais (20 horas Semanais) 2 93
Girurgifio-Dentista para Necessidades Especiaig {40 horas Semanais} 1 139
Cirurgido-Dentista Pediatra {40 horas Semanais) 3 138
Cirurgido-Dentista Plantonista 10 197
Fedagogas 10 g3
Terapauta Ccupacional 13 83

aqed refer.
Auxiltar de Dessnvolvimento Infantif 325 23
Merendeira &1 16
Professor | A0 Anexo VI
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qtd refar.

Diretar da Divisae de Educacio Infantil 1 04

Ciretor da Divisao de Preparacio de Alimentos 1 04

Diretor da Divisao de Suparte Pedagégico 1 B4

Coordenador Pedagagicg 80 Anexo VI
Ctirelor de Unidade Educacional an Anexo Vil
Professor de Educagac Especial 20 Anaxo VI
Professor de Educagio Especial em Deficigncia Auditiva 10 Anexo VI
Professor de Educac#o Especial em Deficigncia Visual 10 Anexo VIl
Professor || - Prafessar de Biologia 15 Anexo VIl
Professor ! - Professor de Ciénoias Fisicas e Biolgicas e Programas de Sagde (521 Anexo VIl
Professor ! — Professor de Educacio Anlstics 4{) Anexa Vi
Professor | — Professor de Educagao Flsica 4] Anexo VIl
Frofessor || — Professer de Educacao Flsics de Ensing Infantil 4 Anexo VI
Professar |l — Professar de Filosofia 15 Arrexs VI
Frofessar || — Professor de Fisica 15 Anexo WHI
Professor Il — Professor de Geografia 40 Anexo Wl
Prafessor || — Professcr de Historia 40 Anexg Yl
Professor || - Professor ds Inglés 4 Anexa VI
Frofessor || - Professor de Matemdética 514] Anexa Vill
Professor il — Professor de Portugués 510 Arexn VI
Professor Il — Professor de Quimica 15 Anexo VI
Praofessor N — Professor de Sociologia 15 Anex Vil
Psictloge Escolar 3 53

Supervizor de Ensina 15 Anexo VIl
YVice-Direter de Unidade Educacional 50 Anexa VI

otd refer.
Agents de Buscas & Salvamentos 15 45
Fiscal de Prolecio ap Consumider 2 62
Guarda Municipal 150 45

Coentadar 1 108
Pedagogo 5 893
qtd refer.
Educador Social 8 H
Monitor Técnico 10 167

Ajudante de Sinalizacdo de Transito 2 25
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Assistente Técnico de Transito & Transporte

Direstor da Divisfio de Chperapdo « F.scalizagdo de Transito e de Estacionaments Regulamantado
Diretor da Divisio de Processaments de Mulias

Diretor da Divisio de Sinalizagdo Viara

Diretor da Divisfo de Transpories Fubficos

Fiscal de Transito

Fiscal de Transpore

Supervisor de Fiscaiizagdo de Transio

Vistoriadar

Bibligtecario
Histariadar

Musedlogo

Criertador Pedagogico

gtd

40

gtd

all n ek

refer.

93

refer.

167

refer.

93
o3
g3
83

Diretor da Divisde de Eventos Esportivas

Diretor dz Divis&o de Manutensio de Pragas Espartivas
Maonitar Desportivo

Técnico Desportivo

Ajudanle de Coveiro

Calceteira |

Diretor da Divis&a de Arborizacio e Viveiro de Mudas
Ciretor da Divisao de ProducSn de Artefatos de Concreto
Coveing

Fiscal

Fiscal de Limpaza

Operador de Maguina Fixa — Concreto/&sfalto

Operador de Ficader de Madaira

50
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84
g4
19

156

14
19

28
g2
62
25
25
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Operador de Serras

Liretor da Divisao de Aprovagdo de Projetos 1 o4
Diretar da Diviséo de Fiscalizagho de Uso de Imoveis 1 o4
erted refer.
Desenhista Projetista 1 4%
Fiscal de Meic Ambiente 2 62
Fizcal de Obras 18 T2
Técnico Agrimensor 4 43

Diretor da Divisdo de Benaficios 1 g4
Diretor da Divisao de Folha de Fagamento 1 B4
Eletricista de Manutencaa 2 26
Telefonista 5 18

ghd refer,
1 44

otd refer.

Analista de Tecnologiz da Informagio 6 108
Diretor da Divisao de Procedimentos Disciplinares 1 04

51



Ergfzvmn <4 ’fb/
PREFEITURA DE gf?d

VALINHOS - {%L

gid refer,
Borrachsiro 1 41
Diretor da Divisdo de Controle de Trafega 1 04
Eletricigta de Veiculos 1 35
Fremista 1 23
Lavador de Veiculos 1 24
Mecanica | G 41
Mecanica Il g 44
Soldadar 1 44
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Atendente ao Municipe
Agente de Portaria
AKanjgiro

Auxiliar de Topografia 3
Balanceivo/Conferents 10
Copeirg
Costursiro
Desenhista
Dezenhista |
Editorador Grafico
Estatlstica
Faxineiro

- o o oA

L
=

Gedlogo

Inspetar de Aiunos
Jardineiro

Mesgtre de Obras
Monitar

Motaciclista Mensageira
Oficial de Manutencdo Geral
Pintor Letrista

Servente de Obras
Servente Geral

Técrico Agricola
Tecnico em Edificanéies
Yigia

~y B po
‘D-L—lh.)&w-hﬂ"-dmmg—h

Auxiliar de Farmacia 3
Audliar de Fisicterapia 1
Auxiliar da L abaratarig 1
Auxiliar Veteringrio L
Cirurgido Buco-Maxilo (40 horas Semanais) 5
Citurgidc-Dentista (40 haras Semanais) 17
Cirurgiic-Dentista em Pratese (20 horas Semanaiz) 1
Cirurgido-Centista para Necessigades Espaciais (40 horas Semanais) 2
Medico Aneslesista Plantonista 14
Meadice Cirurgio Plantoniata 10
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Medico da Saude do Servidor 1
Medico Ecografista 3
Medico Endescopista 4
Médien Neura-Cirurgiao 1
Medico Sande Escolar 1
Odontdlogo da Saude Bucal da Familia 13
Odontdloge em Protese (40 horas Semanais) 3
Supervisor de Camipo 4
Tecnica de Prétese Dentaria )
Téchica de Szneamento 3
Técnico em Eletroencefalograma 3
‘isilador Sanitario 1

L S G T

Cazinheiro de Creche 20
Mergndeira 44

Moniter Técnico

Professor de Educagio Artistica 1

Ajudante de Sinalizaglo de Transito 13
Operador de Maguing de Sinalizacia Horizontal 2

Gargo. il
Ajudante de Coveiro
Caleateing |
Calceteira 1

Ferraiva Armador
Operadar de Aterro
Viveirista Agricola

@ & oo o B

Axaliador "
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Agente de Compras
Comprador

Awvdliar de Lavadaor de velculos
Botrachsirg

Elgtricista de Veiculos

Frentista

Funileiro de Veiculos

Lavadar de Velculos

Lubrificator de Velculos

Operador de Manguing Reprografica
Pintar de Yeizulo

Telafonisla

Cargd-
Encarregade de Vigia
Operador de Maquina Reprografica

PREFEITURA DE

VALINHOS
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Anexo [V - Lein® - Cargos Comissionados

GABINETE DO PREFEITC

; ; W Quant. refer.

Assessor de Pollicas Fiblicas 45 CCH
Assessor Especial de Pollticas Pablicas 3 ceH
Chefe da Seqde da Imprensa CHicial i CCE
Chefe da Secfo Especial de Assisténgia & Acompanhamento do GP 1 Cos
Chefe da Seclo de AcGes Intsgradas de Governg 1 ]
Chefe da Seclo de Agbes Suciais 1 LCa
Chefs da Secdo de Atendimento ag Gabinete do Prefeila 1 CLa
Chefe da Seglo de Atendimenlo ao Gabinete do Vice-Prefeito 1 Coh
Chefe da Secao de Criagio & Artes i M)
Chefe da Seqao de Desenvelvimento de Midias Digitais 1 Cos
Chefe da Secdo de Edigéo e Produglo de Videos Instilucionats 1 G5
Chefe da Secao da Relagdes com a Imprensa 1 CCh
Diretor do Depariamentp Adminisirativo 1 CC4
Diretor do Departamente de &paio ac Fundo Social de Sofidariedade 1 ce4
Diretor to Departamento de Comunicagio 1 Ccos
Subchefe do Gabinete do Prefeito 1 co4d
SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUGIONA i AT

Quant, refer.
Chefe da Segio de Apoio Administrative 1 CCE
Chefe da Segio de Apoio & Cobranga Judicial 1 CCh
Chefe da Seglio de Atendimento as Demandas Externas 1 oo
Chefe da Secao de Gerenciaments de Procedimentes 1 (N3]
Chefe da Segio de Produgio de Decretos 1 Cos
Chefe da Secép de Relaghes com o Poder Legislativo 1 iz
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CCd
Dlretor do Departamente de Serenciaments de Processos 1 o4
Diretor do Depattamenio de Gergnciamento € Suporis @ Execucio Fiscal 1 CC4
Diretor do Departamento de Expedients- 1 CC4
Diretor do Departarmento de Relaglies Institucicnais 1 CCd
Diretor do Departamento Técnico-Legislative 1 4
Procurador Geral do Municipio 1 CCz

SECRETARIA DA FAZENDA

S Quant.  refer.
Chefe da Segio de Apoio Adminigirativa 1 Ces
Chefe da Seqdo de Controla Contabil 1 CCa
Chefe da Segdo de Controle do Tesouro ! (205
Chefe da Secfo de Gerenciamentoe de Processos I cos
Dirgter do Departamanto Expadients 1 co4a
Diretor do Departamento de Finangas 1 CC4
Dirator do Departamerds de Receitas 1 Ci4
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Chefe da Secae de Apoio 3 Saude da Familia 1 cCs
Chefe da Secle de Apoio Administrative 1 CCh
Chefe da SecBo de Apoio aas Servigos de Madia e Alla Complexidade 1 20s
Chefe da Secdo de Apoio a UPa 1 CC5
Chefe da Secdo de Avaliacio e Controle 1 CL5
Chefe da Secdo de Controle de Trafegoe da Sadids 1 CCh
Chefe da Secao de Apoio ao Funda Municipal de Saude 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretaric 1 CC4
Qireter do Departamenta e Assistancia & Sagde 1 CC4
Diretar do Departamento de Gerenciamento dos Equipamentos de Salde 1 CC4
Diretor do Departamento de Programas e Projetos 1 CCd
Liretor do Departarnento de Saode Coletiva 1 CC4
Diretor do Departaments de Suporte a0 Atendiments ao Usuario 1 o4
Diretar do Departamento Técnice Administrativo 1 CC4

Chefe da Se¢do de Apoig Administrativo 1 cCs
Chefe da SecBa de Apoio 4 Aquisicdo de Materiais e Caontratag8o de Servigos 1 CCs
Chefe da Segio de Gerenciaments de Processos 1 CC5
Chefe da Secao de Flanejamentg Estratégico 1 CCE
Chefe do Gabinete do Secretarin 1 CC4
Diretor do Departamenta de Administragao de Contratos 1 CC4
Diretor do Departamento de Almentagdo Escolar 1 CCd
Diretor do Depanamento de Expediente 1 o4
Dirgtor do Departamente Pedagagica 1 CCa

?i‘-d %ﬁ Quant refer.

Chete da Segéio da Junta de Servigo Militar 1 o8
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 Cos
Chefe da Seclo de Apoin 4 Defesa Civil 1 CCs
Chefe da Secla de Processamento de Reclamagbes 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretéria 1 Ccc4
Diretar do Departamenta de Gefesa Civil 1 CC4
Diretor do Deparamento de Dofesa do Consumidor 1 cc4
Cireter da Superintendéncia de Agdes de Cidadania o Sepguranca Poblica 1 CC3

VIl |

Chefe da Secdo de Apoip & Casa dos Consalhos 1 CCh
Chefe da Secdn de Apcio & Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres 1 CCh
Chefe da Se¢do de Apoio 2 Populagin em situacso de rua 1 CC5
Chefe da Seciio de Apcio 4 Populagao Idosa 1 CCh
Chefe da Secao de Apoio ao Centro de Crientagao ao Adolescents 1 CCh
Chefe da Seclo de Apoio aos Centros Comunitarios 1 CCh
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Diretor do Departamento de Apoio Administrativo 1 Cld
Diretar do Departamento de Gestéio do SUAS 1 CC4
Diretor do Departamento de Protecio Socis] Basica i G4
Diretor do Departamenta de Prolecsin Social Especial 1 oC4

Chefe da Segdo de Apoia & Projetos 1 CCh
Chefe da Se¢ao de Ger:nciamento Administrativo 1 CCh
Chafe da Seclo de Processaments de Recursos 1 Cos
Chefe da Segéo de Sinalizachn Semafarica 1 CCs
Diretor do Departarnento de Projetos 1 cC4
Ciretor do Departaments de Transito 1 Ccc4
Ciretor do Departamento de Transportes 1 4

refar,
Chefe da Secéic de Cursas Culturais 1 CCa
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 Cos
Chefe do Gabinete do Secratarnio 1 CC4
Diretor do Departamento de Cultura 1 CC4
Diretor do Departamenta de Promoctes Culturais & Eventos 1 G4

Quant. refer,
Chefe da Segao de Administragie de Unidades Esporivas 1 CC5
Chefe da Sagao de Almoxarifado 1 cCh
Chede da Secio de Apeio Administrative 1 CCs
Chefe da Segio de Esportes Coletivos 1 CCs
Chefe do Gabinete do Secretaro 1 04
Diretor do Departamenta de Administragio Esportiva 1 CC4
Dirgtor do Departamerdo de Espertes 1 o4
Diretor de Departamento de Gerenciamentn & Contrale 1 CC4

bl SECRETARIA DE

refer.
Chefe da Secdio de Apoio Administrativa 1 CCh
Chefe da Seclo de Conservacio de vias 1 CCe
Chefe da Se¢ao de Construgdo Civil 1 CC5
Chefe da Se¢#o de Fiscalizagio 1 oCE
Chefs da Secdo de Orcamenios de Obras 1 Cos
Chefe da Secio de Projetos Ambientais 1 Cos
Chefe da Secao de Projelos e Obras 1 CCs
Chefe da Secdo de Projetos Elatricos 1 CC5
Chefe da Se¢lo de Velorios & Cemitérias 1 ceh
Chefe do Gabinete do Secretario 1 cCa
Dirgtor do Dapartaments de Infraestruturs Urbana 1 CC4
Diretar do Departarmento de Limpeza Pablica 1 CC4
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Dirgtor do Cepartamento de Manutengfio de Proprios Municipais 1 CCd
Ditetor do Departamento de Obras Publicas 1 ce4
Diretor do Departamento de Pragas e Jardins ] CC4

rfar.
Chefe da Seclo de Cadastro 1 CCh
Chefe da Secio de Habitagio 1 CCh
Chefe da Secdo de Meip Ambisnte 1 CCh
Chefe da Seclo de Avaliacés e Custos Orgamentarios 1 CC5H
Chefe da Seclo de Expediente 1 CCh
Chefa da Se¢io de Parcelamento do Solo 1 cCs
Chefe do Gabinete do Secretdrio 1 cca
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Projetos 1 CC4
Ciretar do Departamento de Meio Ambiente 1] CCd

refer,
Chefe da Segao de Apoia Administrativo 1 CCa
Chefe da Secfio da Apoio ao Agronegdcio ] Qs
Chefe da SecAo de Apoio ao Agroturisrmio 1 CC5
Chefe da Seglo de Atendimanto ae Empreendador 1 CCh
Chefe do Gabinets do Secretaro 1 cod
Diretor do Departamento de Agricuflura 1 G4
Criretor do Departamento de Convénios 1 CC4
Diretor do Departamento de Indistria, Comércio e Servigos 1 CC4a
Diretor do Departamento de Turisme 1 CC4

Chefe da Se¢io de Apoio a Contratos 1 CGE
Chefe da Secla de Apaio a Licitagties 1 CCs
Chefe da Segdia de Apoio Administrativo 1 CCa
Diretor do Departamento de Compras & Expedients 1 cCc4
Diretor do Depatamants de Cordratos e Aditives 1 CC4
Diretor do Departamento de Licitagéies 1 CC4

refer.
Chefe da Secao de Controle de Cargos 1 Cos
Chefe da Seglo de Contrale de Frequéncia 1 CCh
Chefe da S840 de Contrale Funcional 1 oS
Chefe da Segao de Infraestrutura e Suparte Técnico 1 CCh
Chefe da Segao de Protocolo Geral 1 Ceh
Chefe da Secdo de Formagao e Capacitsgio 1 CCh
Chefe da Segao de Sistermas e Ambiente 1 CCh
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Chefe do Gabinete do Secratsrio 1 CC4
Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas 1 CCa
Diretor do Cepartamenta de Pessoal 1 ce4
Diretor do Departaments de Sadde Coupacional e Meia Ambignte do Trabalho 1 CC4
Ciretor do Departamento de Techologia da Informagao 1 G4

refer.
Chefe da Seclo de Almoxarifado Geral 1 CCs
Chefe da Secic de Arquivo Geral 1 cos
Chefe da Segdo de Controle Patrimanial 1 CCH
Chefe da Begac de Suporte & Manutencio de Frata 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Ciretor do Departamento de Afquive 1 CCd
Ciretor do Departamento de Opegragies, Agles & Controle de Frota 1 cod
Diretor do Departamento de Patriménio 1 CC4
Diretor do Departaments de Seguranca & Frecalizacio Pradial 1 CC4
Diretor do Departamenta de Suprimentos 1 CCa
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Agente Sanitario
Auxiliar de Dentista

" Auxiliar em Saude Bucal

Diretor da Divis&o de Aprovagao de Projetos
Simphificados -, Diretar da Divisdo de Aprovasdo de Projetos
... Guarda Municipal " Guarda Civil Municipal

Técnico de Higigne Bucal :.:::::; Teenico em Salide Bucal

-, Cirurgido-Dentista {20 horas Semanais)
Odontologe (40 horas Semanais) " Cirurgisio-Dentista (40 horas Semanais)
Odontdlago em Endodontia (40 horas #: Girurgian-Dentista em Endodontia {40 horas
=emanais) ' ._ aemanais)

Ddentélogo em Perindontia (40 horas

" Odontélogo {20 horas Semanais)

CirurgiSo-Dentista em Perodantia {40 horas

' semanais) = semanais)
2 Girurgi#o-Dentista emn Prétese (20 horas
Odontdlage em Protese (20 horas Semansis} ©- Semanais)

Odontdlogo para Necessidades Espaciais (20
horas Semanais)
. Cdontdlogo para Necessidades Especiais (40 ©
horas Semanais)

Cirurgrin-Dentista para Necessidades Esperiais
{20 horas Semanais)

Cirurgiza-Dentista para Necessidades Especiais
{40 horas Semanais)

CdontoPediatra (40 horas Semanais) o Chrurgiio-Dertista Pediatra (40 horas Semanais)

Qdentolego Plantonista Cirurgin-Dentista Plantanista
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ANEXQO VI - COMPETENCIAS

A. COMPETENCIAS DOS ORGADS ADMINISTRATIVDS

|. GABINETE D) PREFEITO - GP: érgao de assisténcia ac Chefe do Poder
Executive para fungdes politicas, relagdes plblicas e cenmonial,
representacdo, imagem e divulgagdo. atendimento a municipes e
comunicagdo com 0§ demais poderes & autoridades;

ll. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS - SAJI:
orgéa respansavel par:

a. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparacao
de instrugbes, ordens de servico. comunicados internos e externos,
oficios, despachos e atos correlatos, instituinde e formalizando os
respectivos processos:

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

¢. promover e acompanhar agdes judiciais, seja no polo ative oo
passive, em nome da Municipalidade;

d. coordenar o fluxo de processos a Procuradona Geral do Municlpio;

€. promover o assessoramento e consuitonta aos  Hrgios  da
Administragan Direta, emitindo pareceres & exames de legalidade
para interpretacio e aplicagao de normas juridicas:

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

g. elaborar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos,
promaver o encaminhameanto da matéria relacionada com a Camara
Municipal, bem como a publicagdes de leis e decretos no argac
oficial de imprensa e na Pago Municipal;

h.  proceder residualments a processos administrativos disciplinares &
sindicdncias;

Il SECRETARIA DA FAZENDA - SF: orgao responsavel por:

a. instituir a polltica de arrecadagdo, fiscalizagBo e administragao
tributéria;
cuidar das finangas € zelar pelo patriménio pablico municipat;
elaborar, acompanhar, fiscalizar & controlar o orgamento municipal;
reter e repassar a contribuic3o previdenciaria schre contratos:

P oo oo oo

promover & cobranga amigdvel da divida stiva:
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Iv. SECRETARIA DA SAUDE - 88 drgdo responsavel pela politica de salde
publica, mediante adrinistragdc e prestagho de servigos de saude &

populacio, através dos postos de saude e do Centro de Atendimento de
Urgéncia e Especialidades e fiscalizagdo das atividades privadas no que se

refere a higiens e salde plblica;

V. SECRETARIA DA EDUCAGAQD - SE: drgio responsavel pela formulacido da
poliica de educagio e pela elaboracdn & execuclo do calendano letivo
escolar, bem coma dos pregramas educacionais e da alimentago escolar do

Municigic;

V). SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA — S5PC: &rgéo
responsavel pela;

4. protecdo dos bens, servicos e instalagdes publicas municipais;

b combate a incéndios, busca e salvamento dentro do Municipio:

c.  administragao da Guarda Civil Municipal:

d. fomulagBo da politica de cooperagdo e integragdo na drea de
seguranga publica municipal, fomentando agio conjunta de setores
ligados ao macro sistema de seguranga pdablica, dentre os quais o
Poder Judicidrio, o Ministéric Plblico, as Pollcias Civil & Militar &
entidades governamentais e ndo-governamentsis;

e. promover a orientagde ac municipe e fiscalizagdo & sutuagho por
infrag&o no ambito das relagdes de consums;

f. promover orientacio juridica basica a0 consumidor, na forma e nos
£ases para os quais detenha competéncia propria ou delegada na
forma de convanio proprin com org2o federal ou estadual;

Vll. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL- SAS: orgao responsével por:

a. propar, formular e executar a politica publica de assisténcia social,
Bm consonancia com a Lei Orgdnica de Assisténcis Social —= LOAS e
& Norma Operacional Basica da Assisténcia Social — NOB:

b, desenvolver projetos, programas, servicos continuadeos & beneflcios
de protecdo social basica ou especial de assistdncia social,
destinados 2 populagfio em siuacidoc de vulnerabilidade social,
atraves dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS &
dos Centrog de Referéncia Especial de Assisténcia Social — CREAS.

Vill. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SMU: argao responsével por
formular & politica de trangpanes, trafego urbang, administragio de terminal
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rogoviario e de patios de permanéncia de velculos recolhidos por autoridade

competante.

IX. SECRETARIA DE CULTLURA - 8C: drgio responsavel por:
a formutar a politica cultural do Municipio;
b realizar eventos culturais;
2. difundir programas culturais;
d. elaborar o calendario das festividades;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL. 4rgdo responsavel pela
farmutagie da pollfica de esportes e de lazer do Municipio e, bem assim, por
promover lodas as praticas esportivas, de lazer e destinadas 2 integracao da
comunidade ng Municipio;

Xl. SECRETARIA DE QBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SOSP: drgéo
responsavel por

a.  executar as obras pablicas municipais:

b.  execuiar os servicos plublicos municipais;

c. administrar veldrios & cemitérios municipais;

d. plangjaments & execuclo de planos comunitarios  de
melhoramentos;

e. urbanizar e manter as pragas e jarding municipais;

f.  imptantar & politica de limpeza poblica, inclusive de iméveis
patticulares, g administracdo dos Aterros:

All. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEID AMBIENTE - SPMA: orgac
responsavel por:

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

b. aprovagan e fiscalizagdo de obras particulares, do uso de imoveis,
emissdo de diretrizes de parcelamertos do solg, loteamentos,
condominios e zoneamento:

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

d. farmular e propor alteragdes e normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental — EIA Relatérios de Impactos Ambiental — RIMA, e
Estudos de Impacto de Vizinhanga — RIV,

e. eslabelecer o5 termos de referéncia dos aspectos ambientais para
os planos, programas e projetos de outras areas da Administragso
Municipal;
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t.  elaborar projetes relativos a obras pablicas;

g. expedir hcengas, fiscalizar e cantrolar as empresas de terraplenagem
£ SEUS SErvicos,

h. fiscalizar e controlar as antenas de telefonia celular em #reas
publicas & particulares:

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

- formular & executar a politica habitacional do Municipio em todas as
sUas elapas;

k. exarar manifestagdes e pareceres técnicos e juridicos relativos a
planejamento, urbanismo, projetos de edificagfies, parcelamentos de
s0lo 2 condominios:

| celebrar termos de compromisso e termos de permissdo de uso
relativos a plangjamento, urbanismo, projetos de  edificagdes,

parcelamentos de s0lo & condominios;

Xl SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTQ ECONOMICQ - SDE: drgéo
rasponsavel par;

a. elaborar politicas para o desenvoivimento econémico da cidade;

b. cuidar das tratativas necessarias para a formalizacio & manutencao
de convénios. consarcios, ajustes e demais instrumentos juridicos
assemelhados, com 4rgdos municipais, estaduais e federais;

¢ elaborar e implementar politicas para o desenvolvimento ds
agricultura.

d. formular a pelitica de turismeo do Municipio;

e promover o desenvalvimento teristioo:

XV, SECRETARIA DE LICITAQOES - SL: Org4o respansavel pelas licitagiies e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, compras, alienagées
e locagdes no ambito municipal, incumbindo-lhe a prestaco de contas e os
procedimentos juridicos necessdrios ao cumprimento da legislacio aplicavel
as licitages publicas;

XY, SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNDS - SAI: rgéo responsavel por:
8. estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relagtes
afetas a area de pessoal e de atendimento direte ao servidor publico;
b. administragko das aches da telecomunicagdo, plansjamento e
controle  internos  da  administraclio, protocolo & sistemazs e
infraestrutura de informatizagso;
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XVl. SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ PUBLICA - SAP: drgio responsavel
pela regularizagiio de AVCB de imdveis plblicos municipais. zeladoria,

controle de imdveis locados e proprios municipais permitidos a uso. arguive,
controle do patrimdnio mobiliario municipal. manutengdo e controle dos
veiculos publicos municipais & controle do almoxarifado.
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B. COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS

|, SECRETARIOS: Compele aos Secretdrios e ac Chefe do Gabinete do Prefeilo, sem
prejuizos de outras atribuiches especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato delegatério de

competéncia;

a.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagéio das politicas poblicas previstas no
Flang de Governo da Administrag&o Municipal;

plansjar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do orgéo, respondendo pela sua
atuacin;

participar das prograrmagses oficiais do Municipio:

decidir sobre as questdes afetas ao sev 6rgao e os pedidos de certidées:

promover & avaliagdo geral dos resultados obtidos pela Secretaria, encaminhando,
regularments, relatorio ao Prefeito das atividades executadas:

expedir oficios, baixar instrugles, ordens de servicos e outros atos para a boa
execucdo dos trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua
coordenagio;

dar pogse a0s servidores que ingressarem em sua Secretaria;

gprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

proceder a avalia¢io do desempenho dos servidores Iotados na Secretariag;

realizar sindicancias para a apuragdo de irreqularidades no servico pubtlico, bem como
8 instauragdo de processos administratives. ha forma estabelecida pelo Estatutn dos
Servidores;

verificar e visar os documentos referentes 4s despesas das unidades e subunidades
administrativas sob sua coordenag&o e, bem assim, aqueles qQue deverio ser
publicados;

autenticar documentos afetos 4 sua drea:

. desenvolver outras atribuicdes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo:

Il. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS: Compete aps Diretores de Departamentos e ao
Subchefe do Gabinete do Prefeito, sem prejuizos de oulras atribuigdes especificas fixadas em
Lei ou Decreto:

.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretirios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagao das politicas plblicas previstas no Plano de Governc da Administracio
Municipai;

plangjar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sus
atuagdon,

decidir sobre as questtes afetas 4 sua unidade administrativa & os pedidos de
certiddes. guande a matéria ndo for de algada superior,;

controtar a frequéncia de seus servidores subordinados:
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emitr pareceres sobre as consultas gue he forem formuladas pelo Ghefe do Execltivo

-

ou por seus respectivo Secretario;

prafenr despachos no Ambite de sua competéncia;

autenticar decurnentos afetos & sua area;

marnter 0§ registros necessarios ans servicos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagio do desempenho dos servidores lotados no Departamento;
comunicar as transferéncias de bens méveis, para atualizaggo de registro;

apresentar, anualmente ao seu supenior imediato, relatorio sobre os trabalhos
desenvalvidos pela unidade.

participar das programagdes oficiais do Municipio;

controlar prazos:

visar os documentss emitidos ou preparados pelas subunidades gue compdem o
Departamento, encaminhando-os 4 apreciagio de seu superior imediato;

solicitar a realizac&o de sindicancias para a apuragio de irregularidades no sarvice
publico, bern como a instauragéo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidoras;

zelar e fazer zelar pela conservaco dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvaolver outras atribuicdes gue lhe forem cometidas pelo Secretaio:;

Ill. CHEFES DE GABINETE DOS SECRETARIOS: Compste ans Chefes de Gabinete dos
Secretarios, sem prejuizos de outras atribuigBes especificas fixadas em Lei ou Decreto:

a.

assessorar dirgtameante o Prefeitp. os Secretdrios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implartacac das pollticas plblicas previstas no Plano de Govemo da Administragéo
Municipal;

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

plangjar, coordenar, fiscalizar g avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sus
atuagao;

decidir sobre as questdes afetss & sua unidade administrativa ¢ 0s pedidos de
certiddes, quando a matéria ndo for de algada superior;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

emitir pareceres sobre as consultas que Ihe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
OU por saus respectivo Secretario;

proferir despachos no &mbito de sua competéncia:

autenticar gdocumentos afetos 4 sua drea:

manter os registros necessarios aos servigos afelos ac Departarmento:

proceder g avaliagho do desempenho dos servidores |otadaos no Departamento:;
comunicar as transferéncias de bens méveis, para atualizagdo de registro;

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatério sobre os trabathos
desenvolvidos pela unidade.
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m. participar das programaces oficiais do Municlpio;

n. controlar prazos;

o. wisar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Cepartamento, encaminhando-cs & apreciagao de seu supenor imediato;

p. solicitar a realizacdo de sindicdncias para a apuragdo de irmegularidades no servigo
publica, bem eomo a instauragéo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

9. zelar e fazer zelar pela conservagdo dos materiais e demais eguipameantos sch sua
responsabilidade;

. desenvolver outras atribuicdes gue lhe forem cometidas pelo Secretario,

I'v. CHEFES DE SEGCAO: Compste aos Chefes de Secdo, sem prejuizo de outras atribuigdes
especificas fixadas em Leis ou Decretos:

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

b. dirigir e controlar os trabalhos gue lhe 380 afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

¢, decidir sobre as questdes afetas & sua subunidade administrativa, guanda a matéria
nao for de algada superior:;

d. exarar, nos processos e oufros documentos, informagdes, pareceres de sua algada,
prolatands despachos interlocutérios ou ordenatdrics, adotando ou ndo os emitidos
pelos inferfores hierarquicos;

e. determinar a distribuicac de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixatoes para seu estuds e conclusag;

t controlar a tramitacéo de papéis e documentos de interesse administrativo pela sua
subunidade:

g. controlar prazos;

h. controlar a fregquéncia de seus servidores subordinados;

. inspecionar, periodicarmente, as equipes sob suas ordens. dando-lhes a compelente
origntagio;

] exercer vigilancia no sentido de dolar as equipes e twmas, de materais e
equipamenios, além da postura necessaria, para a sequranca de seu trabalho:

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

I zelar e fazer zelar pela discipling de seus subordinados:

. elaborar as escalas de servigo dos servidores sob sua chefia;
propot ao sey superior imediate a escala de férias de seus subordinados:

g =5 3

reunir. pericdicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestées ou discutindo
gssuntos diretamente ligados s atividades que Ihe estao afetas;

p. propor ag seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeigoamento ou
melhor execugio dos servigos,
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prestar 2o superior imediato informactes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decis&o;

apresentar, anualmente. av seu superior imediate, relatoric sobre os trabalhos

desenvolvidos pela sua subunidade:
executar outras atribuicbes que forem cometidas pelo Diretor de Departarmento:

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ac Agsessor de Politicas Piblicas, sem

prejuizo de outras atribuigfies espeacificas fixadas em Leis ou Decretos;

a.

assessorar diretamente o Frefeifto, os Secretarios ou o Chefe de Gabinate do Prefeits
na implantacao das politicas pablicas previstas no Plano de Governo da Administragao
Municipal;

dirigir & controlar os trabalhos que Ihe sio afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuldos;

exarar, nos processos & outros documentos, informagbes, pareceres de sua algada,
prolatande despachos interlocutdrios au ordenatdrios;

decidir sobre as questdes afetas a sua competéncia, guando a matéria ndo for de
aigada superiar;

contralar a tramitaglo de papéis ¢ documentos de interesse administrative sob sua
responsabilidade;

controlar prezos,

Propor ac sew superior imediato as medidas necessarias aoc aperfeigoamento ou a
melhor execugo dos sanvigos;

prestar ao superior imediata informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisio,

apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos sab sua responsabilidade;

VI ASSESS0OR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS: Compete Ao Assessar Especial de
Politicas Pablicas, sem prejuizo ds outras atribuicdes especificas fixadas am Leis ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagcdo das politicas plblicas previstas no Plang de Governo da Administracao
Munizipal;

desernpenhar funcdes de integracio e colaboracdo polltica & técnica com os demais
Municipios integrantes da RMC — Regiao Metropofitana de Campinas;

desempenhar fungdes de integragie e colaboracio politica e técnica com os diversas
orgaos publicos municipais, estaduais e federais:

desenvolver estudos e agdes de cunho politico e tacnico em relagio aos sequintes
temas, exemplificativamente: administrag#e regional, recursos hidricos, lagfstica,
preservacao do patriménio histérico efou cultural

dirigir & controlar os trabalhos que |he s80 afetes, respondendo pelos encarges a eles
atribuidos;
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exarar, Nos processos € outros documentos, informagfies, pareceras de sua algada,

-n

prolatando despachos interlocutdrios ou ordenatinos:

decidir sobre as guestdes afetas 3 sua competéncia, quando a matéria ndc for de
algada superior;

controlar a tramitagio de papéis e documentos de interesse administrativa sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ag seu superigr imediato as medidas necessérias ao aperfeicoamento ou a
melhar execugdo dos servigos:

prestar o superior imediate informaghes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciso

apresentar, anualmente, a0 seu superior imediato, relatsrio sobre os trabalhos
desenvalyidos sob sua responsabilidade.
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atribuigbes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compete

especificamente aos cargos comisslonados as seguintes atribuicoes:

|. GABINETE DO PREFEITO - GP:

a.

CHEFE DA SEGAO DA IMPRENSA OFICIAL;

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

2. planejar, ceoordenar, 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, mantendn contato com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagfies digitais;

5. Participar da Gestao do site da Prefeiturs;

. Participar da distnbuicio disria de matenal instituciaral;

7. Elaborar e revisar o Beletim Municipal Eletrénico;

8. Manler as gestfies com Secretérios e Diretores objstivando elaborar e revisar
publicagfes de maténas;

CHEFE DA SEGAO DE ACOES INTEGRADAS DE GOVERNO:

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

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

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

4. intermediar a integragdo das agbes estratégicas do governo entre as
Secretarias, Diretorias e Autarquias envolvidos em cada processo, elaborando
relatorios gerenciais para estabelscimento das diretrizes da Administracéo
Municipal;

CHEFE DA SEGAO DE ACOES SOCIAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plang de Governc da Administragés Municipal;

2. plangjar, coordenar, fisealizar e avaliar as atividedes de sua unidade
administrativa;

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

4. coletar informagGes para a elaboracio de plancs, programas e projetas de

aghes sociais, fornecendo subsidios ap Chefe do Executivo para a tomada de
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decisBes, em consandncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo

da Administragao;

CHEFE D& SEGAQ DE ATENDIMENTC AQ GARINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeits na implantaclio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governa da Administragio Municipal;

Z. planejar, ceordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

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

4. assistr ag Subchefe do Gabinete & ap Chefe do Gabinete do Prefeito,
organizando 3 agenda do Prefeito, atendendo a municipes, dando suporte ao
Gabinete do Vice-Prefeite quando necessaiio e suporte aos eventos do
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunifes Prof.

Ivan Fleury Meiralles:

CHEFE DA SECAD DE ATENDIMENTO AD GABINETE DO VIGE-PREFEITO:

1. assessprar diretamente o Prefeito na implantagdo das pellticas publicas
previstas no Plane de Governo da Administrag8o Municipal;

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

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

4. arganizar a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimento aos municipes: dar
suporte ao Gabinete do Prefeito, quando necessédrio, acompanbar o Vice
Prefeito nos eventos; realizar arguivo e controle de documentos:

CHEFE DA SEGAQ DE CRIAGAC E ARTES:

1. assessorar dirstarmente o Prefeito na implantagéo das politicas poblicas
previstas no Plano de Govemo da Administrag&o Municipal;

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

J. implanta; as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;
participar da gestao do site da Prefeitura;
participar da cragn ¢ do processo de divulgagdo de campanbas de
utiidade pibfica;

8. paricipar da produgdo de artes da Administracéo Municipat;

7. aar no planejamento & execugan de arfes em materiais de comunicagdo
visual da Prefeitura;
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8. acompanhar e certificar as publicagfes e artes gque transitam nas midias
sociars oficiais e ndo oficiais;

8. relatar ac superior imediato eventuais divulgacdes que contrariam os

padries regulares;

CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdc das politicas pablicas
previstas no Plane de Governo da Administracio Municipal;

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

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

4, participar da gestdo do sife da Prefeitura;

5. participar da criagén e do processe de divulgac3o de carnpanhas de utilidade
pablica;

8. participar da produgéo das midias digitais da Administracso Municipal;

7. acompanhar e certificar as publicagfes de videos gue transitam nas midias
socials oficiais 2 ndo oficiais;

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

CHEFE DA SECAOC DE EDICAO E PRODUCAC DE VIDEOS
INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das poliicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

2. plangjar, coardenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;

4. responsavel pela filmagem. gravacao e edigdo dos videos institucionais que
580 vaiculados nas midias sociais da Administragao Municipal;

CHEFE DA SECAQ DE RELACOES COM A IMPRENSA:

T. assessorar diretamente o Prefeite na implantaco das pollticas plablicas
previstas no Plano de Governg da Administracao Municipal;

2. plansjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sus uhidade
administrativa;

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

4. relacionar-se com a midia regional, mantendo contate com Jornais impressos.
emissoras de TV, radios e publicagfies digitais;
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CHEFE DA SE(;AD ESPECIAL DE ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTD DO

GABINETE 0D PREFEITO:

1. =ssessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

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

3. implantar a3s diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. acompanhar o Prefeito efou o Chefe do Gabinete do Prefeito nos eventos
publicos, assistindo e assessorando naquilo que necessanc, inclusive
conduzinds veicules do Gabinete do Prefeito;

DIRETGR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATING:

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

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

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

4. exequtar servicos de apcio nas areas de recursos humanos, adrinistragao,

finangas e logistica;

b. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

B. realizar instrugéo, elaboragio fundamentagio e pareceres em expedientes ou

processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de pante, registro de pessoal,

alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamente;

B. distribuir processos administrativos 2 seus suboardinados;

9. protocolizaglo, tramitagic e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos ete:

10. recebimento e instrugéo de requermentos e processas administrativos,

vbservando normas, prazos € procedimenios legais:

11. coordenar as aghes do sistema 156

DIRETOR DO DEPARTAMENTQ DE APOIO AQ FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas publicas
previstas na Plano de Governo da Administraggo Municipal;

2. planegjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminigtrativa;
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes politicos da

Municipalidade:

4. coordenar as atividades e 08 projetos desenvelvidos pelo Fundo Social de
Solidariedade, tais come. distribuicao de sacolas de emergéncia, empréstimos
de sguipamentos ortopedicos. distribuicdo de kit enxoval para recém nascidos,
bazar de roupas usadas, doagho diaria de roupas e calgados, retirada de
maveis e utensllios das residéncias, doagio de moweis, colchdées e utensilios
domésticos nas residéncias, atendiments emergenciais em parceria com a
Defesa Civil, campanha de inverno, curses de geragia de renda, campanha de
Pascoa, campanha de Naztal campanha do agasalho, operagdes baixas
temperaturas, Festa do Figo,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAD:

1. assessorar diretaments o Prefeito na implantac3o das politicas plblicas
previstas no Plano de Govermno da Administragio Municipat;

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

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

estabelecer a politica de comunicagdo para a Administragde Municipal;

ol

relacionar-se com a midia regional, mantendo contate com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagdes digitais:

realizar a gestao do site da Prefaiturs:

coordenar a equipe de jornalistas;

coordenar a cria¢fo e veiculagAo de reportagens e matérias:

© & N oo

coordenar a distribuicdo diana de material institucional;

10. courdenar a publicagdo do Boletim Municipai Eletranico:

1. coordenar a ¢riagéo e o processo de divulgagdo de campanhas de ulilidade
pablica;

12. coordenar a produclo de artes da Administragao Municipal;

SUBCHEFE DO GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na impiantagdoe das politicas poblicas
previstas no Plano de Governe da Administragao Municipal:

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

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

4. assistir a0 Chefe do Gabingte do Prefeite, organizande agenda do
Prefeito, atendendo a municipes e realizandc a comunicagao com 0g
demais Poderes e Autoridades, dando suporteé ap Gabinete do Vice
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Prefeito quande necessario & suporte aos eventos do Gabinete do Prefeito

& demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunides Prof. Ivan Fleury

Meirzllas;

Il. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDIGOS E INSTITUCIONAIS — SAJI:
a.  CHEFE DA SECAD DE APQIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas piblicas
previsias no Plano de Governo da Administrago Municipal;

2. plangjar, coordenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. apoiar & execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo. finangas € loglatica;

9. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracbes funciomais, cadastros, férias, fallas e folha de
pagamento;

7. protocolizacao, tramitacdio e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relaiérios, requerimentos stc;

8. recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazes e procedimentos legais;

k. CHEFE DA SECAD DE APQIO A COBRANCA JUDICIAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragas Municipai;

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 promogdo da cobranca judicial de débitos inscritos ern divida
ativa;

9. coordenar e executar alos preparatorios 4 distribuicde das acles de
execucan fiscal:

cC. CHEFE DA SECAD DE CONTROLE DE RELAGCOES COM O PODER
LEGISLATIVG:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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3. implamtar as diretrizes estabsiecidas pelos agentes politicos da

I

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 acs
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

8. manter e organizar os arquives e controles referentes & matéria;

d. CHEFE DA SEGAO DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS EXTERNAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Govemao da Administracio Municipal;

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

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

4. gerenciar prazos, apoiando a tramitacao e a producfic de despachos dos
processos administrativos relativos A atvacio dos orgdos fiscalizatorios
extemos;

5. manter & organizar os arquivos @ controles referentes a matéria:

e CHEFE DA SEGAD DE PRODUGAD DE DECRETOS:
' 1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;

2. plangjer, coordenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agenies polliticos da
Municipalidade;
elaborar minutas de decretos, submetendo-as a apreciacio superior;
promever as publicacties de decretos no drgdo oficial de impranza & o
Fago Municipal;

6. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relativos aos
requerimeamtos da C&mara Municipal encaminhados ao Prefaito:

7. manler e organizar os arquivos e controles referentes & materia;

f CHEFE DA SECAC DE GERENCIAMENTC DE PROCEDIMENTOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminigtrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes politicos  da
Municipalidade:
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5. realizar instrugdo e pareceres em expedientes ou processos, dando o

-

4. executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional;

encaminhamento pertinente:

&. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizago, tramitacac e controle do curso de dosumentos;

8. recehimento e instruglc de requenmentos e processos administrativos,
observando nomMas, prazos e procedimentos legais:

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1. assessurar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administracan Municipal:

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

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

4. controlar o recebimento. registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar € encaminhar 0s documentas;
controlar prazos de documentagso;

controlar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E SUPORTE A

EXECUGAD FISCAL;

1. assessurar diretamente o Prefeito na implantacao das pellticaz publicas
previstas no Plano de Govemo da Administragio Municipal;

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidace:
promaver atos preparatérios a distribuiglo das agdes de execucan fiscal:
apoiar administrativamente a Frocuradoria Geral do Municipio na execucio
da divida ativa;

8. fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal em relacio A
matéria;

7. praticar os atos administratives decorrentes de acordos judicizis de
parcelamento de débitos:
auxiliar na implantag2o de politicas de recuperacao de créditos tributarios:;

9. planejar agles estratégicas visando a eficiéncia da execucio fiscal e
diminuig&io do estoque de divida ativa;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politices plablicas
previstas nu Plano de Govemno da Administragae Municipal;
2. plangjar, 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 Executive, incluinde a preparaco de
instrucdes, ordens de servigo, comunicados internos & exernos, oficios,
despachos e atos correlatos, instituinde e formalizando os respectivos

RrOCEe3505,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

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

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

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

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

5. realizar instrugo, elaboracio fundamentagao & pareceres em expedientes ou
processos. dando o encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados:

7. protocolizagado, tramitag8o e controle do curso de documentos, tais como
memaorandos, caias, circulares, oficies, relatdrios. requerimentos ete;

4. recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,

ohservando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETOR DQ DEPARTAMENTO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS:

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

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

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

4. organizar, sanear & despachar 0s processos administrativos relatives a
gtuacdo dos Tribunais de Contas do Estado de S3o Pauio e da Unido, do
Ministério Plblico do Estade de S50 Pauls & do Ministéric Pablico Federal;

D, Mmanter & organizar 0s arquivos e controles referentes a matéria;
claborar minutas de respostas € informagfes aos guestionamentos dos
Tribunars de Contas do Estado de Sio Paulo & da Lini&a, do Ministérin
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Publico do Estade de S&c Faulo e do Ministéric Poblico Federal,

submetendo-as 3 apreciagho superior;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVD:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag&c das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragén 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, razfes de veto e decretos. promaover o
encaminhamento da matéria relacionada corm a Camara Municipal, bem
toma a publicagdes de Leis & Decretos no ¢rgéo oficial de imprensa e no

Faco Municipal,

FROCURADCR GERAL DO MUNICIPIO,

1.

10.

11,

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

pfanejar, coordenar, fiscalizar & gvaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos  da
Municipalidade:

promover & acompanhar agées judiciais, seja no polo ative ou passivo, em
nome da Municipalidade:;

Mromover o assessoramento ¢ consultoria aos érgdos da Administragéco
Direta, emitindo pareceres & exames de legalidade para interpretagao e
aplicacio de normas juridicas:

promover a defesa dos postulados decarrentes da autonomia municipal, a
prevengao dos conflitos e a assisténcia no contrale da legalidade dos atos
da Administracio Publica:

proceder residualmente a processos  administrativos disciplinares g
sindicancias;

anaiisar a legalidade das inscrigdes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipic ou de quaisquer outras dividas que nac forem
adimplidas no prazo legal;

requisitar informagdes relativas & divida ativa do Muricipio para fins de
gxecucan fiscal,

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

atuar extrajudicialmente para 2 solugBo de confitos de interesse do
Municipio;
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12. atuar perante Orglos e instituicfes no interesse do Municipio;

13. assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

14. representar o Munickpic perante os Tribunais de Contas;

156. adotar as providéncias legaimente cabiveis guando tomar conhecimento do
descumprimento de normas juridicas, de decisdes judiciais ou de pareceres
juridicos da Precuradoria Geral do Municlpio, dos quais resultem prejuizos
ag erdrio municipal;

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

17, examinar greviamente editais de licitagdes de interesse do Municipio;

18. promover a unificagio da jurisprudénciz;

19. uniformizar as orientagdes juridicas no dmbito do Municipio;

20). exarar atos & estabelecer normas para a organizacio da PGM;

21. zelar pela cbedigncia aos principics da legalidade, da impesscalidade, da
morafidade, dz publicidade & da eficiéncia € as demais regras da
Constituicho da Repubiica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual
de 5a0 Paulo, da Lei Organica do Municipic de Valinhos, das leis e dos
aios normativos aplicaveis 4 Administracdo Direta;

22 orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos
pedidos de extensdo de julgados;

23. proporcionar o permanente aprimoramento técnico-jurldico aos integrantes

da carreira;

lll. SECRETARIA DA FAZENDA - 5F
a. CHEFE DA SEGAQ DE APCIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito ma implantagéo das pollticas poblicas
pravistas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

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

4. apoiar & execugdo de servigos de apoio nas Areas de recursos humangs,
administragéo, finangas & logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambients organizacional.
auxiliar os servipos administrativos de contrede de ponto. registro de
pessoal, alteracdes funcionzis, cadastros, férias, faltas e folha de
pagaments;

7. protocolizagdo, tramitacan e contrale do curse de documenios. tais como
memarandos, cartas, circulares, oficios. relatorios, requerimentos ete;

8. recebimentc e instruglio de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

H2



_/?5‘( 7S
PREFEITURA DE =
VALINHOS ~

b. CHEFE DA SEGAG DE CONTROLE CONTABIL:

1.

wi,

wil.

Wil

.
i

xiii.

Xiv.

EATH

assessorar diretamente o Prefeilo na implantagdoe das pollticas piblicas
previstas no Plano de Governa da Administracio Municipal;
plangjar, coordemar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar a5  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos da
Municipalidade;
guanta as atividades de classificacio e registros:
gscrijurar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial, mantendo—as atualizadas:
providenciar o registro atualizado dos contrates que determinam rendas
ou acarretam gnus para os cofres da Prefeitura;
providanciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
ge desdobramento;
conferir os saldos das contas com o0s apresentados pelo Setor de
Liguidagag,
promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
previdéncias necessarias e acompanhando as variacdes havidas;
acompanhar 2 movimentagao das despesas realizadas com recursos
tlos fundos federais;
controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando conciliagio
mensal dos saldos;
proceder 4 verficagho dos valores contdbeis @ dos bens escriturados
existentes;
comunicar, in continentl, ao drgan responsavel a existéncia de diferenca
nas prestagiies de contas, quando nao tenha sido logo coberta, sob
pena de responder com o responséavel pela omisséo:
epinar sobre a devolugao de fiangas, caughes e depdsitos;
INstruir e registrar as requisigdes de adiantamento:;
providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagfes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
contabilizar os movimentos de fundos & suprimentos:
articular-se, com o departaments responsavel, & fim de receber em dis
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes & por rubrica:
elaborar diadamente, em coordenag&c com a Tesouraria, o boletim
sintetico do mavimento de caixa. evidenciados as disponibilidades & os

depdsitos bancarios:
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preparar os balancetes mensais da situagae orgamentéria e financeira

da Prefeitura & caprdenar a elaboragio dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

canferir e clagsificar o movimento didrio da arrecadagdo e preparar o
beletim digric da receita;

realizar o enceramento do exercicio, demonstrande as variagtes
oeortidas na situacas patrimanial;

controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo, no minime uma
vezZ por més, os extratos de contas correntes;

articular—-se com as unidades competentes visando obter os registros
dos bens adyuiridos pela Prefeitura;

5. guanto as atividades de empenha e liquidagéo;

vl

Vil

programar, dingir g supervisionar 0s servigos relativaes a empenho das
despesas e verificaco da conformidade dos comprovantes:

propar, no inicio de cada exercicio financeiro, a emiss&o de empenhaos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentdrias que comportem
2552 regime;

registrar o empenho prévio das despasas da Prefeitura;

conferir g5 processos de empenho das despesas e vistar os que foregm
aprovados;

emitir as notas de empenho relativas s solicitag@es de despesas das
diversas  Secretarias, dando baixa nas respectivas dotactes
orgamentarias cu créditos adicicnais;

fazer acompanhar a execugio orgamentaria, na fase de empenhg prévia,
manter a Secretariz da Fazenda informada da posigdo das dotagbes
para cada programa, profeta e unidade orcamentéria;

. guanto &s atividades de tomada de contas:

Wi,

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis par
adiantamentos de recursos ou pela aplicacso de fundos financeiros:
manter ficharic dos fundos contabeis e transferéncias aphicadas através
dos diversos Srgios municipais;

adotar providéncias para manter arquive dos  devedores por
adiantamento;

controlar os prazos de aplicag3o dos fundos e oulros Tecurscs.
inforrando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante 20s orgéos financiadores;

examinar, 8 luz das normas financeirag e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeilura e apresentar parecer de aprovagso ou as exigéncias cabivels:
examinar ¢ conferir os processos de pagamento, tomande as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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wil.  provigenciar a conciliagio dos exiratos bancarios dos estabelecimentos

Y

c. C
1.

1.
12.

13,
14,

através dos guais forerm feitos os pagamentos constantes das
prestacfes de contas;

iii. elaborar a prestagio de contas de fundos e outros recursos transferidos
3 Prefeitura. utilizandao os elementos fornecidos pelos drgdos executores;

ix. elaborar quadros demanstrativos das despesas feitas com fundos ¢
transferéncias;

X, dar forma final as prestacdes de contas fazendo elghorar ansxos,
apresgntagao, justificativas e encaminhamentos, quando for o case;

xi. colaborar ern todas as fases da elaboracio de prestagdio geral de contas

da Prefeitura;

HEFE DA SEGAQ DE CONTROLE DO TESOURD:
sssessorar dirstamente o Prefeito na implantagso das peliicas publicas
previstas no Planoc de Governe da Administrag8o Municipal-
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminmistrativa;
implantar  as  diretrizes  eslabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;
efetuar o recebimento de crédites. receitas e outros valores devides ao
Municipio, quando devidamente autarizados;
receber e guardar titulos e outros valores mobilidrios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—os guanda
devidamente autorizado;
efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, © calendario de deserbolse e as instrusdes recebidas:
realtzar o8 pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentaclo &
canferéncia da documentagio apropriada e do recibo correspondente:;
promever o depdsito bancario das importancias recebidas pela movimentagio
diaria da Tesouraria;
preparar, digriamente, boletins de movimento financeiro:
- encaminhar, diariamente, ao drgéc competente, as guias de langamentos ou
outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos
municipafs, para processarmento de baixa dos débitos:
requisitar, quando aulorizadao, taldes de cheques acs barcos;
incumbir—se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;
preparar os cheques para us pagamentos autorizados:
movimentar a5 contas bancdnas. efetuando sagues e depositos, guando
autorizados;

8%
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15, realizar, quando for o caso, os suprimentos de numerdrio e os adiantamentos

necessarics a drgdos & autoridades municipais. mediante a emissdo de
chegues ou ordens bancarias;

16. providencizr ¢ recolhimento das contribuicBes para as instiigdes de
previdéncia e os fundos reguifamentares;

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 SEGCAQ DE GERENCIAMENTC DE PROCESSOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag8o das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;
2. planejar, cocrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as dirgtrizes estabelecidas  pelgs agentes politicos da
Municipalidade;
4. execular tarefas associadas ao ambiente organizacional;
5. realizar instrucs, elaboragio fundamentacio e pareceres em expedientes ou
processos, dande o encaminhamento pertinente;
€. distribuir processes sdministrativos a seus subordinados;
7. protocolizagdo. tramitagd0 e controle do curso de documenions, tais como
memprandos, cartas, circulares, oflcios, relatorios, reguerimentos etc;
8. recebimenioc e instucio de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos & procedimentos legais;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragio Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as direlrizes  estabelecidas  peios agentes politices  da
Municipalidade;
4. executar senvigos de apoio nas argas de recursas humanos, administraco,
finangas e logistica:
5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
&. realizar instrugdio. elaboragae fundarmentacao e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamente pertinente;
7. auxiliar nos servigos administrativos de controie de ponto, registro de passoal,
alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamentc;
&. distribuir processas administrativos a seus subordinados;
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8. protocolizacdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etg;
16, recebimente o instrugBo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazes e procedimentos legais:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plang de Govemo da Administragac Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
acministrativa;
J. implantar as dirctrizes estabelecidas pelos agenles politicos da
Municipalidade;
4. guanto ao Planejamento Qrgamentario:;
i. elaborar as minutas de Leis Qrgamentarias — PPA, LDO & LOA;
ii. controlar os saldos da dotagdes orgamentarias e elaborar minutas de
Projetos de Lei efou decrstos para suplementacan das mesmas:
ii.  elaborar relatdrio de impacto orgamentario & réseryas orgamentarias;
iv.  analisar o cumpriments das metas estabelecidas, visando o equilibrio
das contas poblicas e propor as medidas cabivels em caso de
desequil ibric;
5. quanto as atividades de classificagdo e registros:
i.  escriturar as operagBes contdbeis de natureza orgamentaria, financeira
g patrimonial, mantendo-as stualizadas;
ii.  providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam dnus para os cofres da Prefeitura;
iil.  providenciar ¢ registre das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;
. fazer conferir oz saldos das contas:
¥. promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propando as
providéncias necessarias & acompanhandn as variaches havidas;
vi. acompanhar a movimentagio das despesas realizadas com recursos
dos fundes federais;
vii. controlar @ movimentag&o das contas bancarias, efetuando a
conciliagas mensal dos saldos:
vill.  proceder & verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes:
ix  opinar sobre a devolugdo de flangas. cauches e depdsitos:
x.  fazer instruir e registrar as requisicfes de adiantamants:
®.  providenciar a escrituracio dos langamentos relativos as operagbes
contabeis visando demonstrar a receita & a despesa;
xii.  fazer contabilizar 0s movimentos de fundos & suprimentas:
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articular-se com o Departamento de Tecnologia da Informagdo a fim

de receber em dia os relatdrios sobre receita & despesa devidamante
classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariaments, em coordenacic com a Tesouraria, o
botetim  sintético do moviments de caixa.  evidenciados  as
disponibilidades e os depdsitos bancarios:

analisar os halancetes mensais da situagdo orgamentaria e financeira
da Prefeitura & coordenar a elaboragio dos balancetes anuais com os
respactivos anexos, assinando—ons;

analisar o movimento didgrio da arrecadacio e o boletim diario da
receita;

anzlisar o encerramento do exercicio, demonstrando as variaches
ocortidas na situaglo patrimonial;

controlar retiradas & depdsitos bancarios, conferinds, no minimo uma
vez por més, o8 extratos de contas correntes;

6. quanio as atividades de empenha e liguidagho:

i,

Wi

vil.

wiii.

prograrnar, dirigir e supervisionar os servi¢es relativos a empenho das
despesas e verificagio da conformidade dos comprovarntes;

propar, no inicio de cada exercicio financeiro, a emiss3o de empenhas,
globais ou por estimativa, das dotacfes orgamentarias gue comportem
esse regime,

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

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

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

fazer acompanhar a execugdc orgamentdria, na fase de empenho
previo;

preparar og balancetes mensais da execucao orcamentaria;
articlar-se com as Secretarfas, visando obter os registros dos hens

adquiridos pela Prefeitura;

7. quanto &s atividades de tomada de contas:

providenciar a tomada de contas dos agentes responsdveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicago de fundos financeiros:
fazer manter arquivo dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos urgios municipais:

tomar providéncias para manter arquive dos devedores por
adiantarnentg;
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v controlar 08 prazos de aplicagdo dos fundos & outros recursos,

infformando—se dos prazos |egais e das obrigacies contratuais
assumidas pela Prefeitura ante acs drgaos financiadores:

¥.  examinar, a luz das normas financeiras & dos contratos, comprovantes

de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeilura & apresentar parecer de aprovacit ou &8s exigéncias

cabiveis;

vi. examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as

providéncias cabiveis quando se verificaremn falhas ou irregularidades;

vii.  providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos

atraves dos quais forem feltos os pagamentos constantes das
prestacdes de contas:

viil.  elaborar a prestagic de contas de fundos e outros recursos

transferidos & Prefeitura, utilizando os elementos fomecidos pelos
Orodns executores;

Ix.  elaborar guadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e

transferéncias;

¥ dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,

apresentagio. justificativas e encaminhamentos, quando for o casg;

xi.  colaborar em todas as fases da elaboragé&o de prestagio geral de

contas da Prefeitura:

DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ DE RECEITAS:
1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragao Municipal;

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

comandar, coordenar e supervisionar, de forma integrada e articulada, a
implantacdo da politica de exploragio das diversas fontes de receitas
municipais, principalmente as de natureza tributaria, especialments:
analisar a distribuicao da carga tributaria imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e eguidade fiscais, estudar,
elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para
a5 politicas ¢ normas para melhoria da arrecadacéo das receitas
municipais e redugdo da evasdo fiscal, zelar peto cumprimento da
legislacao, das peliticas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das melas fiscais relativas 3 receita, especialmente das
fributarias,
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colaborar na elaboragdo do calendario fiscal & deservolver od
determinar providéncias visando o seu cumprimento;

QpINar em processoes que versem sobre imunidade, isencéo, consultas,
pedidos de parcelamente de déhitos & recursos fiscais

manter fluxcs deg informacio permanentes com o Oficial de Registro de
Imoveis para assegurar & cobranga do ITEI, na transmisséo de imoveis
itter vivos:

grientar a execugdo das providéncias necessarias a0 langamento dos
tributos imabilianos, contnbuicéo de melhoria e taxas, inclusive quanto
a identificac8o de contribuintes & ans cileulos de aregs e valores
venais, arbitramente do valor de transagdes comerciais imobiliarias;
orientar 8 execucdo das providéncias necessarnias ao langaments dos
tributos maobilidrios — ISSGAN € taxas do poder de policia administrativa,
inclusive quania & identificacdo do fato gerador e da matéria tributavel.
da categaria do contribuinte & da forma de lancamento aplicavel;
providenciar as medidas necessarias 4 emissdo informatizada, em
articulagao com o Departaments de Tecnologia da Informagao no que
couber, & ac encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos
documentos de cobranga dos tributos imobiliarios — IPTU, ITEI,
contribuicdo de melhotia e taxas & dos tributos mobiliarios - ISSQN &
taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos
publicos e tarifas;

articular-ge com a Secretaria Municipal de Plangjamento e Meio
Ambiente, de farma a promover a inscrigso mobiligria & atualizacso do
Cadastro Imobilidrio com vistas a cobranga de IPTU e assegurar a
guitacho das taxas de licencas urbanisticas, de Iocalizacdo e
funcianamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de
poder de palitia municipal;

controlar a arecedagao € a baixa do pagamento dos tributos
municipais, enviande, ao final do exercicio a relagao de contribuintes
em debito para a Divida Ativa;

homaologar os langamentos feitos pelos préprios contribuintes e os
calcuwlos dos tributos sujeitos 4 estimativa;

emitr & assinar certidfes negativas de fributos  imobiliaros e
mobiligrios & providenciar segundas vias de camés ou outros
documentos de cobranga;

manter o controle de livros fiscas:

éxarar pargceres e proferir despachos interlocutdnios nos processos
gue ftratem de imunidade fiscal, isenghc. consultas ou reclamarcées
contra langamenty ou autuacbes por infracdo legal e de assuntos
cadastrais;
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promover Um processo continug & sistematico de cobranga amigavel

dos creéditos fiscais imobilidrios, mobilidrios & as receitas diversas em
atraso, durante o praprio exercicio fiscal g que estes se referem;
coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensic dos créditos
tributarios nos termos da legislacdo am vigar,

organizar g promover a informatizacBo., em  articulagio com o
Cepatamento de Tecnologia da Informagio, de bases de dados que
permitam a inscricao e controle dos processos de ajuizamento da
divida ativa municipal;

coordenar de forma integrada & articuiada, as agdes fiscalizadoras e
avaliar seus resultados;

organizar € promover a informatizagio, em ariculacds com o
Departamento ds Tecnologia da Informagan, de hases de dados que
permitam a fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento e da
comparagdo de informagdes sobre o comportamento. as condigbes de
funcionamento, o desempenhe econdmico € a situagdo dos diversos
tipos de alividades econdmica e categorias de  contribuintes,
principalmente os do ISS0ON e das taxas decerrentes do exercicio do
poder de policia administrative;

agsinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizago e funcicnamento dos estabelecimentos, cassando a
licenca daquela cuja atividade se revele contréria 4 legislagac vigente;
planejar e coordenar a alimentagao da base de dados e a andlise e
comparagao do comportarnento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizagdo planejada e a busca de agbes contra
incorrecdes. infracfies, sonegaclo, evasdo e fraude no pagamento dos
tributos municipais:

manter o sisterma de acompanhamento de contribuintes municipais de
acordo com as normas do Gadige Tributaric Municipal, emitindo e
divulgando relatbrios geranciais:

orientar e dirigic as atividades de fiscalizagdo permanente do
cumprimento das cbrigagSes principais e acessdrias relativas aos
tributos municipais, elaborando e eoordenando a execucdo & avaliagio
de planos de fiscalizagéo;

promover as agtes de fiscalizacao tributéria de rotina in fogo;

promover sindicancias e fiscalizagdes especiais sobre a situaglo
econdmico-inanceira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorregdes, infraghes, sonegacio, evasao ¢ fraude no pagamento dos
tnbutos munisipais;

homologar as intimagdes, as notificacdes, as autuacdes e determinar g
aplicagdo de multas e de oputras penalidades ans devedores da
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Fazenda Municipal e infratores da iegislago  tributdria, em

conformidade com as normas legais em vigor;
wivi.  dividir zonas de fiscalizagio, aprovar escalas de trabalho e rodizios de
fiscais, ingpecionando o seu cumprimento;

¥¥vii.  apurar a produtividade fiscal,

vl arlicular—se com outras equipes e drgdos de fiscalizagao do Municipin,
visando a integragio de esforcos, a colaborac@io mutua e a
complementaridade das agles e a eficacia dos trabalhos,

xxix.  integrar equipes multidisciplinares de fiscalizagd8c de  diversas
naturezas,

oo, atuar ne levantamento da DIPAM - Declaragéo para o indice de
Participagac dos Municipios,

IV. SECRETARIA DA SAUDE - §5;
a.  CHEFE DA SECAD DE APDIO A SAUDE DA FAMILIA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das paliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal:

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

3. implantar as direlrizes  estabelecidas pelos  agentes palificos  da
Municipaiiclade;

4. paricipar do processo de territorializagic € mapsamento da area de
atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos & vuinerabilidades:

5. manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos do
sisterna de informagio indicado pelo gestar municipel e utilizar, de forma
sistemnatica, os dados para analise da situacio de saude considerando as
caracteristicas  socials, econdmicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas do ternitdrio, procrizande as  situagdes a  serem
acompanhadas no plangjamento local:

6. realizar o cuidado da saude da popuiagio adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de sadde, & quando necessaric no domicilio e nos
demais espagos comunitarios {escola, associagdes, entre outros);

7. promover a mobilizagde e 3 participacio da comunidade | buscando
efefivar 0 contrale social;

b. CHEFE DA SECAD DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragéo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes politicos  da

Municipalidade,

apoiar 8 execucad de servigos de apoio Nas areas de recursos umangs,
administragéo, finangas & logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

auxiliar os servigcns administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alleragbes funcicnais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo. tramitagfio e controle do curse de documentos, tais como
memorandas, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etg;
recebimento & instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

¢. CHEFE DA SEGAO DE APCIC AQS SERVICOS DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE:

1.

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

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalicdade:

efetuar o cadastro dos encaminhamemtos meédicos de média e alta
complexidade para os servicos tercidnios e cirurgias eletivas do Municipio:
realizar a rolina didria de comunicagédo com a DRS VI {Diretoria Regional
de Satde - Campinas), para solicitagio, posic8o, substiluicBes de
agendarmeamaos, denfre outras;

solicitar a aprovagdo das AlHs (Autorizaches de Internacdo Hospitalar) para
cirurgias elefivas;

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

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

servico, tais como:

1.

assessorar diretamente o Frefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas ne Plang de Governo da Administragao Municipal:

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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4. Recepcio acompanhar & gerenciar o atendirmento do paciente na

recepgEo, assim como garenciar fluxe dos atendimentos;

5. Limpeza monitorar a realizago de limpezas diarias e terminais na
unidade;

8. Coordenar Recurses Humanos, Servigos gerais, Manuteng8o predial,
Radiclogia, Imobilizacio. Faturamento, SAME, Servige social, Informatica e
Escala Médica;

e CHEFE DA SECAC DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1. =ssegsorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governao da Administragdo Municipal;

2. plangjar, coordenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. elaborar as escalas de prestagic de servicos de seus matoristas;
destinar os veiculos para utilizac%o adequada em cada tipo de atividade:
contrelar e fiscalizar a saida e a chegada de veiculos, velando pelo correto
preenchimento das fichas de "Confrole Didrio";

7. aeompanhar o vencimento do licenciamento dos velculos, procedendo a
sua renovacao regular,

8. acompanhar o vencimento das carteiras de habilitagéo dos motoristas que
estdo sob sua responsabilidade, difigenciando para que as renovem;

8. diligenciar quando os condutores dos veiculos sob sua responsabilidade
forem autuados pela ocorréncia de infragées de transito;

10. acolher as reclamagbes dos moloristas quanto aos prablemas mecanicos
{Que ocomem com os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
reparss necessarios ou encaminhando-os ao 4rgdo competente em caso
de necessidade;

11. verificar constantemente a conservacio dos veiculos, encaminhando-os
preventiva e pericdicamente ac drgao competente para as manutencies de
roting,

f. CHEFE DA SECAQ DE APOID AQ FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:
1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantacdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politices  da
Municipalidade;
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4. elaborar o plano de aplicagdo, a proposta orgamentaria dos tecursos do

ROREAN

FMS e sua programacio financeira. submelendo-as ao Secretario da
Saude e 30 Conselho Municipal de Saude;
gerir 08 recurses do FMS & fixar as suas direlrizes operacionais;

B elzsborar a prestagdo de contas da aplicagBo dos recursos do FMS,
encamintandoe-a ao Secretario da Salde;

7. manter os controles necessarios & execugdo orgamentaria, referente a
empenhos, liguidagéo e pagamento das despesas e ans recebimentos das
receitas do Fundo:

8. manter, no setor de patriménio da Prefeitura, os controles necessarios
sobre os bens patrimeniais com carga ao Funde;

9. exercer a capacitacio constante dos agentes publicos lotados na referida
unidade administrativa;

10. encaminhar ap Conselhe Municipal de Salde para a apreciacio daquele
Grgio:

.. mensalmente, as demonstracies de receita e despesa;
ii. trimestralmente, os inventarinos de estoques de medicamentos g de
instrumentes méadicos:
ii. anualmente, o inventario dos bens moveis & iméveis e ¢ balango geral
do Fundeg;

11. apresentar ao Secretarc da Salde:
I & andlise & a avaliagdo da situaglo scondmico-financeira do Fundo
Municipal de Salde. detectados nas demonstragbes supra mencionadas;
i. a demonstragio e aplicaglo dos recursos do Funde Municipal de
Sadde, em consonancia com disposiches orgamentarias do Municipio.

Q. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARID:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das pailticas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos sgentes pallticos  da
Municipalidade;

4. controlar o recebimento, registro & encaminhamento de processos e
correspandéncias dirigidas ao Secretarno;

5. receber, registrar e encaminhar 0s documentos:
controlar prazos de documentagan:

7. conhtrolar agenda;

h. DRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SALDE:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas

previstas no Plang de Governo da Administrago Municipal

planejar, coordenar, figcalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adrministrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pefos agentes pollticos  da
Municipalidade;

gersnciar & planejar o servigo nas Unidades Basicas de Saude € a UPA em
relagdo a0s recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
gstabelecimentos, na seguinte conformidade:

adequar © gquadro de pessoal compativel em suas fungdes e competéncia,
gerenciar férias, afastamentos e atividades extras;

promover treinamento, capacitaghes e protocolos:

programar e gerenciar s insumaos € equipamentos utifizados nas unidades,
& acompanhando ¢ consumo & a manutengio,

FISIOTERAPIA: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agbes para
atendimentd a este setor, administrande o3 servidores & técnicos
envalvidos;

LABORATORIO MUNICIPAL; Gerir. acompanhar, fiscalizar e realizar acfes
para atendimento 2 este setor, administrando matérigs e insumos,

servidores e logistica de atendimento aos pacientes atendidos nesta area;

i. CIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE EQUIPAMENTOS

DE SALUIDE:

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

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

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

4. TRANBPORTES: Controlar, fiscalizar ¢ acompanhar a logistica de
transportes de insumos e medicamentos aos setores requisitantes e a
utilizagao de veloulos destinados a distribuicio do estogue:

5. PREDIAL: Administrar & requisitar as necessidades de todos os setores da

Secretaria da Salde na parte predial, no que diz respeito as instalagbes
fisicas das unidades de atendimento,

- DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagao das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar os Programas de Salde
desenvolvidos pelo Departaments, exemplificativamente: Programa  de
Atenclo & Crianga, Programa Viva Leite, Programa Bolsa Famllia
{Condicioralidade da Saade), CEMAP {Centro Munictpal de Atendimanto
Psicopedagagico & Fongaudiclagico). CAPS infantil & CAPS Esperanca
Adultc (Centro de Atencle Psicossocial), CREAPS {Centro de Referéncia
em Atendimente Psicossocial), Programa de Atengin 3 Saude Escolar,
Programa de Atencdo a Salde da Mulher, Programa de Atengiio 4 Salde
do Harmem, Programa de Atencdc & Sadde do Adultn (hipertensos e
diabeticos), Programa de Atengio 2 Saude do ldoso, PICS (Préticas
Integrativas  Corporais de Sadde - Liang Gong. Auriculoterapia,
Acupuintura, Reiki, Fitoterapia e Meditagao), Programa Welhor em Casa,
Planejaments  Familiar, Programa de Ostomizados, Programa de
Prevengio a Obesidads. Pragrama  Antitabagismo, Ambulatério de
Disfagia, Servico de Mubrigdo, Educacdo em Salde continuada e
permanente ¢ Nucleo de Apoio aos Programas de Salde;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas junto a datas comemarativas
a0 Municlipio, do Estado e da Unido,;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas, através de parcerias com
outras Secretarias e drgdos ndo governamentais,

K. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA:

1.

assessorar direlamente o Frefeito na implantacfio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracas Municipal:
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
impiantar 38 diretrizes  eslabelscidas  pelos agentes  politicos  da
Municipaiidade;
coordenar, plangjar e desenvolver os projetos. programas e acbes de
intervencao e fiscalizagdo petinentes as seguintes dreas de atuacéo:

I. vigilancia epidemiclogica;

it. vigilAncia sanitasia;

iii. vigilancia em zoonoses;

iv. saide ambiental;

v. saude do trabalhador;

5. elabaorar normas técnicas e padrdes destinados a promogdo e protegdc da

salde da populacdo, nas suas respectivas areas de conhesimentn e atribuigao,

8. participar da organizagio € acompanhar @ manutengio das bases de dados

ielativas 3s atividades de vigil&ncia em saude;
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7. desenvolver agdes de investigagio de casos ou de surtos de doengas,

2gravas, acidentes, inclusive os do trabalho, bem como de condicbes de risco
paja a saude da populacio, com vistas & elaboragio de recomendagdes
t&chicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

8. promover a integracac das areas técnicas da vigilancia em saude, bem como
a articulacie com a rede de atencdo & salde £ outros drgdos da administragio
direta e indireta do Municipio, quande pertinente;

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

10. desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiclogia nos processos de conhecimento dos prablemas de sande & no
plangjamento das atividades de vigilancia;

11. elaborar e desenvolver projetos de capacitagso dos profissionais envelvidos
em atividades de vigilancia,

12, assumir o controle operacional de situscbes epidémicas refersntes &s
doengas de notificacdo compulséria ou agravos inusitados de saude;

13. coordenar © planejamento, a previsic orgamentaria, a8 execucdo. o
acompanhamente & a avaliagiio dos recursos financeiros e controlar contratos
de servicos & convénios pertinentes ao Depatamento de Sadde Coletiva:

14. planegjar. coordenar, monitorar & avaliar o8 programas de qualificacio,
capacitagdo e desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais,
direcionadas aocs servidores de Departamento de Sagde Colstiva, em
consonancia com as diretrizes do CVE! C¥S/SUCEN/MS/Anvisa.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE AD ATENDIMENTO AQ

USUARIO;

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Geverno da Adrministrag@o Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidage
administrativa;

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

4. estabolecer direfrizes visando o aprimoramento da relagio servico de
salde/paciente, buscando a humanizagie do atendimento dos servicos de

salde;
m. DIRETOR OO DEPARTAMENTC TECNICO ADMINISTRATIVO: responsdvel

pelo ptanejamento, gerenciamento e fiscalizaglo de toda Rede Municipal de
Sande nos assuntos relacionados a:
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assessorar diretamente o Prefeito na impiantagio das pollticas plblicas
previstas ne Plano de Governg da Administragio Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidads;

ESTOGUE: Administrar, controlar & gerenciar a logistica de atendimento e
distribuicde de  insumos meédicos, medicamentos € eguipamentos
hecessarios ac funcionamento da rede de atendimento de sadde (UBS).
UPA  24horas, Laboratoric Municipal e Setar de  Fisioterapia da
Municipalidade, acompanhande em conjunto com os Orgdos téonicos as
compras e especificagies exigidas nas compras da Secretaria. Decidir a
melhor forma de aplicagdo de recursss na agquisicdo necessana a atender a
demanda desies materiais, acompanhando a evolugdo orgamentasda da
Secretaria de Saude;

RECURSGS HUMANODS: Fiscalizar € gerenciar a equipe alocada na
Secretaria de Saude nas areas de administragdo, de farmacia, fisicterapia e
Laboratorio Municipal. no que tange ac cumprimento de hordrig, liberacao e
autorizagao de horas extras, controle de programagso de férias, abono de
faltas regulamentadas e substituicéo de servidores:

COMPRAS: Controlar & administrar as compras de medicamentos e
insumos, bens duraveis & moéveis e utensilios da  Secretaria,
acompanhande as certames licitatdrios, aprovando propostas apresentadas
nesses certames. Assinar requisicdes de compras e decidir as prioridades
da Secretaria, planejando o cronograma de necessidades de todos os
setores,

ORCAMENTARIA: Elaborar, em conjunte com o fitular da Pasta, as
hecessidades de investimento da Secretaria da Saude, colaborando na
decisfio da destinagiio de recursos orcamentarios e financeiros e
acompanhando g aplicagdo desses recursos;

RECURS0S EXTRAS ORGAMENTARIOS:- Acompanhar a liberacao,
aplicago. compra e investiments de verbas oriundas de emendas
pariamentares destinadas 4 Salde, emitindo requisiciies e aprovando as
licttagfes realizadas para este fim,

ESTATISTICA: Acompanhar e elabarar quadros de estatistica de
quantitativos nas areas de fisioterapia e laboratorio, necessdrios &
elaboragdo do Plano Plurianual da Secretana de Sande;

CONTRATOS COM TERCEIROS: Elaborar, decidir e fiscalizar a
contratacag de empresas terceirizadas nas dreas de exames, laboratoriais
e de fisioterapia e acompanhar a realizago dos servicos contratados;
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11. EDITAIS E PUBLICACOES: Acompanhar a publicagio de Editais de
Licitagdo relativos a Secretaria de Sadde na Imprensa Oficial do Municipig;
12. MEMORIAIS E DESCRITWOS: Elaborar € acompanhar a redagio de
memorisis & descritivas correlatos 45 compras da Secretaria de Salde

encaminhando-as para licitag8o, definindo as exigéncias técnicas para

execucac cabal da compra;

V. SECRETARIA D& EDUCAGAD - SE:
a. CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das pollticas poblicas
previstas no Plano de Governg da Administraga Municipal,

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa:

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

4. apoiar a2 execug®o de servigos de apoio nas dreas de recursos humanos,
administracao, finangas & logistica;
executar tarefas associadas ac ambiente organizacional;
auxiliar os servicos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal, alleragbes funcionais, cadastros, fénas. faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizagdo, tramitagin e controle do curso de documentos, tais como
memarandos, caras, circulares, oficios, relatdrins, reguernmentos etg;

8. recebimento e instrugdo de requerimentos e procassos administrativos.

abservando normas. prazos e procedimentos legais;

b CHEFE DA SECAD DE APOIO A AQUISICAQ DE MATERIAIS E

CONTRATAGAD DE SERVICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagaa das politicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragag Municipal;

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

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

4. apoiar o gerenciamente dos processos de compra de materiais e servigos
fexceto alimentacdo escolar);

C. CHEFE DA SECED DE GERENCIAMENTO DE FROCESS0S:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;
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2. plangjar, coordenar, fiscalzar ¢ avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

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

4, executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

9. realizar instrucdo, elaboragio fundamentagia e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhaments pertinents;

6. distribuir proceggos administratives a seus subordinados;

7. protocolizago, tramitagdo e controle do cursn de docurmentos, tais como
memorandos, canas, circulares, ofivios, relatdrios, requerimentos etg;

8. recebiments e imstruglo de requerimentos ¢ processos administrativos,
abservando normas, prazos & procedimentos legais;

d.  CHEFE DA SECAC DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICG:

1. assessprar diretamente ¢ Frefeite na implantacio 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. planejar agles integradas envelvendo a Secretaria da Educacdo e &reas
afins;

5. estabelecer estratégias para a implantag®o das acdes integradas;

¢.  CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1. assessorar diretaments o Prefeits na implantagso das pollticas plblicas
previstas no Plang de Governe da Administracio Municipal:

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

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

4. contrdlar o recebimento. registro & encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ap Secretario

5 receber, registrar & encaminhar os documentos:
sontrolar prazos de documentacan;
controlar agenda;

f, DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantaco das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;
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planajar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  pollticos  da
Municipatidade:

elaborar requisicbes de compras & analisar tecnicamente minutas de aditais
para compras de génergs alimenticios para o Departamento!

plansjar & compras de géneros alimenticios;

administraco, conservagio & controle dos equipamentos do Departamento
de Almeniacac Escolar,

realizacin de cursos de capacitacio e freinamento para servidores ligados
ao Departamento;

langamento & encaminhamento de Notas Fiseais de Fornecedares,

controle de saldos de empenho na dotacdo orgamentaria do Departaments;
controle de entradas e saidas de génergs;

coordenaclo da equipe responsével pela distribuigde dos géneros
alimenticios;

elaboragda do Plano Plurignual do Deparamento e Plangjamanto
Orgamentario Anual;

elaboracio e encaminhamentas de dados para Prestacio anual de contas
ao FNDE (PNAE e PNAC e DSE},

fiscalizacio e supervisdo dos confratos relacionados & alimentagio esenlar;
visitas em Unidades Educacionais para supervisionar oz servigos

prestados;

DIRETOR D0 DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRAGCAQ DE CONTRATOS:

1.

assassorar diretamente o Prefeito na implantagac das pollticas pliblicas
pravistas no Plano de Governg da Administrag2o Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;

gerenciamentn dos processos de compra de materiais e servigos (exceto
alimentagdo escolar):

interpretagao, andlise, fiscalizagdo. acompanhamento & demais agées que
envolvam os contratas em cursg,

selicitache de aditivos, promogacfes e alteragdes contratuais que se
fizerem necessarias no decorrer fa execuglo dos contratos;

liberagio das notas fiscais para pagamento dos fornecedores, com bhase
nos contratos, fiscalizagio & mapas;

RIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
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assessorar dirstamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plana de Governo da Administragao Municipal,

plangjar, coordenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes polfticos  da
Municipalidade;

an#lise e despachos em processos que tramitam na Secrelaria,

andlise & respostas aos Reguerimentos, Indicagtes e Autégrafos de
WVeareadores;

atendimentos especificos de processos referentes a agles judiciais e
ihguéritos civis,

coordenacdo do atendimento das reclamagdes do 15668 & Ouvideria
rMunicipal;

supervisdo dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ao Programa
Municipal de Bolsa de Estudo e & Lei n® 118211873,

revisdo final de {oda correspondéncia mterna e externa da Secretaria da
Educacio,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICD:

1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas piblicas
previstas no Plano de Govemo da Administragio Municipal;

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

implantar as diretrizes estahelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

elaboracao, coordenacio e desenvolvimento de projetos pedagogicos junto
a Rede Municipal de Ensing;

eslabalecimento de Diretrizes e Normas Pedagogicas para ©
desenvolviments do Sisterna Municipal de Ensing de Walinhos;
acompanhamento nas aches das Modalidades de Ensing: Educagao
Infantit, Ensino Fundamental | e ll, EJA e Educacio Especial

elaboraco e aperacionalizacio de Programas de Formagio Continuada e
de Capacitaglo em Servigo para profissionais da educacio,

identificac8o das demandas de formacio continuada, elaborando e
operacionalizando  programas de formaglo, voltades & melhoria da
gualidade de ensino das escolas municipais,

tmplantagao, desenvolvimento e acompanbamento do  Sistema de
Avaliacado Externa Municipal. Estadual au Federal:

goompanhaments do desempenho pedagdgicoe das escolas municipais e
Projetos Escolares:
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glinhaments dos abjetivos e definicBo de metas, de acordo com o PPP e
PDE. dentre as diversas escolas municipais. preservande as caracter(sticas
e gspecificidades do ensino & da comunidade escalar,

andlise, acompanhaments e instrumantalizagio das escolas com materiais
diddtico-pedagogicos e bibliograficos;

promocin do desenvolvimento do papel social da escols;

coordenagdo e acompanhamento de programas voltados & saude escolar;
conrdenagdo do PMLD - Programa Nacional do Livro Didaticg;
estabelecimento de diretrizes para a elaborac@o do Projeto Polltico
Fedagogico,

garantia da pertinéncia & adequacdo dos conteddos trabalhados, de acordo
com as metas estabelecidas, tanto pela |egislacio educacional, quanio pelo
Planc Escolar,;

ofimizacio das estratégias e dos recursos metodoldgicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por parte dos alunos:

garantia da integracho verlical & horizontal dos contelddos;

analise da adequagao dos instrumentos de avaliagio e dos processos de
aprendizagem;

estabetecimenty de diretnzes para as reunifes de HTPC - Horério de
Trabalho Pedagdgico Coletivo,

ectabelecimento de direfrizes para a5 reunifes de Conselho de Classe,
ofergcendo subsidios para analise das dificuldades de aprendizagem
apresentadas pur determinadas classes;

desenvolvimento de um trabalhe integrada entre as a¢lies pedagogicas e
de supervisdo escolar,

assessuramento para as escolas na solucdo de problemas pedagadgicos do
catidiane;

acompanharnante do processo de recuperagio dos alunos, analisando og
resultados com @ equipe escolar, propondo solucbes em relacAc aos
problemas encontrados;

trabalha, em conjunto com a Supervisio, na busca de solugbes para
probfemas pedagégicos,

promogdo de oficinas de capacitaglo para uso adequado em materiais
pedagdgicos.

capacitacdo de professores que trabalham com projeto de reforco e
recuperacdo e aceleragio de aprendizagem:;

glaboragdo, com coordenadores  pedagogicos e professores.  de
ingtrumentos de avaliagio do curriculo € do processo de ensino-
aprendizagem:

andlise dos plangs de ensine e asseguramente 3 refroinformacas a
Unidade Escotar;
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orentagéo da elabaragao de graficos de aproveitamento a firm de analisar
padrées de desempenho dos alunos. viabilizando estratégias para solugao
de problemas de desempenho insuficiente dos alungs;

garantia da implementagde das diretrizes da Secretaria Municipal da
Educagéo a partir da proposta pedagdgisa da escola;

organizagdn, na Secretaria Municipal da Educagio, da Biblioteca do
Professar como um centro de informacio e atualizacio dos professores e
especialistas;

garantia da eficacia no processo educacional;

reflexdo sobre & natureza de cada disciplina, seu papegl no curriculo, ©
processo de construcdo e aquisicio do conhecimants,

estabelzcimento de um padréo minimo de desempenho do alung, em cada
sérigfcomponeante curricular que deverd sar ensinade e aprendido por
todos, visande facilitar as atnbuicies do Conselhp de Classe na anslise dos

casos de retencao;

VI. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - S8PC:
a CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIC

1.

assessorsr dirgtamente o Prefeitp na implantacdo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

plansjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativg;

implantar as direfrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos da
Municipalidade,

controlar o recebiments, regisiro e encaminhamento de processos e
correspondéncias divigidas ao Secretdrio;

receber, registrar & encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagdo;

contralar agenda;

b. CHEFE DA SEGAG DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagac das politicas phblicas
previstas noe Plang de Governe da Administragde Municipal;

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes polflticos da
Minicipalidade;

redlizar o alistamento militar dos jovens do Municipio,

adotar as providéncias necessarias para emissio de segunda via de
centificados;
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adotar as providéncigs necessdrias para a realizagdo da solenidade de

juramento a bandeira;

orientar os municipes a respeito da matéria,

arguivar 0s documentos pertinentes;

C. CHEFE DA SECAC DE APQIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragie Municipal;

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

implantar as diretrizes estsbelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar 8 execugdo de servigos de apoio nas sregs de recurscs humanos,
administragdo, inangas e logistica:

executar tarefas assoctadas a0 ambiente organizacional,

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessnal, alteragdes funcionais, cadastros, féras, faltas e feiha de
pagarmento;

protocalizacio, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos et
recebimento & instrucde de requenmentos e processes administrativos,
observando normas, prazos € procedimentos legais;

d.  CHEFE DA SEGACQ DE APQIO A DEFESA CIVIL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagin das politicas plblicas
previstas no Plane de Governo da Administragia Municipal;

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

atuar promovendo agbes de prevencio de desasires. de preparacdo para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrucdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participacio da comunidade;

planejamento, articulagio, courdenac@o, mobilizacdo e gestdo das agdes
de Defesa Civil no ambito municipal;

atuar em atividades de prevencio;

€ CHEFE DA SEGAQ DE PROCESSAMENTO DE RECLAMAGOES:

1.

gssessorar diretamente o Prefeilo na implantacio das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag#o Municipal;
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planegjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

promover o processamento das reclamagies de municipes no ambito das
relagdes de consumo;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL:

1.

assessorar diretamente o Frefeito na implantagdn das politicas poblicas
previstas no Plano de Governe da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  paoliticos  da
Municipalidade;

aluar promovendo agfes de prevencdo de desastres de preparagio para
emeargencias, de resposta aops desastres e de reconstrucao de forma
infegrada nos trés nivais de governg — Federal, Estadual e Municipal = com
ampla participagio da comunidade;

planejamento, aficulagdo, coordenagio, mobiizacio e gestio das agies
de Defesa Civil no Ambits municipal;

atuar em alividades de prevengio;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
1.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantac8o das politicas pdblicas
previstas n¢ Plang d2 Governo da Administracla Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas peilos  agentes politicos da
Municipalidade;

promover a ofientacdo ag municipe e a fiscalizagio e avtuagdo por infracio
ne Ambito das relagdes de consumo:

promover orientagdo jurfdica basica ao consumidor, na forma e nos casas
para a5 quais detenha competéneia prépria ou delegada na forma de
convenio proprio com orgdo federal ou estadual;

h.  DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE ACOES DE CIDADANIA E
SEGURANGA PUBLICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag@o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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3. implaniar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da

Municipalidade;

4, supervisionar as agdes de alistamento militar dos jovens do Municlpio,
supervisionar as providéncias necessarias para a realizacioe da solenidade
de juramento & bandeira;

6. ealaborar e supervisionar 2 poliica de instrucdo, treinamento e

aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;

7. representar o Secretdrio de Seguranga Publica e Cidadania, guando
requisitado;

8. responder diretamente a0 Secretano de Seguranga Poblica & Cidadania
sobre questdes da Guarda Civil Municipal, quande requisitads:

8 monitorar £ confrolar a supervisdo das atividades desempenhadas pela
Guarda Civil Municipal;

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - 5AS:
a. CHEFE DA SECAC DE APQIO A CASA DOS CONSELHOS:

t. assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

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 com ¢ objetivo de centralizar @ dinamizar atividades e
recursQs comuns aos Conselhos Muonicipais, visando a promogio e
integracio de cidadaos, entidades do terceiro setor e Poder Piblico;

9. propiciar capacitagdo permanente, através de formagio teérico-pratica de
acompanhaménta e controle das politicas publicas, tendo como foco a
participagdo popular na Administrago Poblica e @ cidadania, aos
conselheiros municipais, titulares e suplentes, e acs cidad&os que tenham
interesse em ingressar em o6rgans de deliberagie coletiva oo deles
participar comes voluntérios;

8. propiciar treinamento e capacitagdc permanentes dos conselheiros
municipais das diversas areas tematicas, através da atuagho em conjunto
com os demais Municlpios da Regife Metropolitana de Campinas:

7. contribuir para a mobfizag3o e capacitagdo dos cidadaos, tendo como
diretriz a ética, a participagdo politica e social e os valores humanos:

8. realizar o mapeamento do terceire setor identificando e cadastrando as
organizacoes valinhenses, propiciando capacitacdo e treinaments & seus
integrantes e incentivando a participacdo em Conselhos Municipais.
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b CHEFE DA SEGAO DE APOIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS

POLITICAS PARA MULHERES:
1. assessorgr dirctamente o Prefeito na implantagdo das pellticas publicas

previstas ne Plang de Governg 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, apoiar estudos & diagnosticos sobre os direitos das muiheres no Municlpio;
apoiar a elaboragdo e divulgacio de malerial sobre as mulheres no
Municipio, seus direitos e garantias, assim come difundir textos de natureza
educativa ¢ denunciar praticas, atos ou meios que. direta ou indirstamente,
incentivern ou révelem qualquear tipe de maus tratos ou violéncias;

B. apoiar o desenvolvimento de programas de formagdo continuada & de
capacitago dos servidores pablicos municipais envelvidos com a matéria;

c.  CHEFE DA SEGCAQ DE APOIO A POPULACAD IDOSA:

1. assessorar diretamenta o Prefzilo na implantagdo das politicas pibficas
previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

2. planesar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sus unidade
administrativa:

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

4. organizar as atividades junto =os idosos, buscande sensibilizar a
comunidade sobre direitos e necessidades de inclusfo cdessas pessoas,
desconstruindo o confinaments de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucionzt, oferecendo possibilidades de desenvoivimento de habilidades,
potencialidades e estimulando a panicipagdo cidadd:

d CHEFE DA SECAC DE APCIO AQ CENTRO DE ORIENTACAO AD

ADDLESCENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeite na implantagdo das politicas piiblicas
previstas no Plano de Governe da Administragac Municipal:

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

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

4. administrar o espago fisico do CEMOA, coordenande as suas rotinas
administrativas:

e.  CHEFE DA SEGAQ DE APOIO A POPULAGAC EM SITUACAO DE RUA:
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assesscrar diretamente o Prefeite na implantagBo das politicas publicas

previstas no Flano de Governo da Administragio Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da

Municipalidade:

grganizar e planejar o servico. a equipe thenica e oparacional, a articulacas

com a rede socigassistencial e intersetorial;

CHEFE DA SECAD DE APQIQ AQS CENTROS COMUNITARIOS:

1.

assessorar diretamente ¢ Prefeite na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plane de Govemno da Administragie Municipal;
planejar. cogrdenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes eslabelecidas pelos agenies politicos da

Municipalidade;

coordenar, planejar & executar os projetos sociais nos equipamentos,

administrando os espagos fisicos disponibilizados & comunidade;

CIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APGIO ADMINISTRATIVG:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas

previstas no Plano de Gaoverno da Administragao Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sus unigade

administrativa;

implantar as direfrizes estabelecidas  pelos agentes politicos  da

Municipalidade;

pferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o plena funcicnamento

da Secretaria, na seguinte conformidade:

Vi,

assessorar a equipe para atender a legislagao da Politica Pablica de
Assisténcia Social com as suzs especificidades, orientande a
execucic dos Planos de Acdc;

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

gerni 0s processos de compras € contratos;

instrumentalizar a Pasta nos procedimentos de contratagdoc  do
terceiro setor;

2elar pela manutengdo dos prédios, equipamentos e materiais
utilizados peia Secretaria;

reglizar a gestén de servidores lotados na Pasta, intermediando os
controles necessarios de RH:
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DIRETOR DG DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagac 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 gestio e plangjamento  técnico:
diagndstice da realidade municipal, Flange Municipal de Assist&ncia Social,
monitoramento da rede socioassistencial e gestdo da informagdo, na
seguinte conformidade:

i implantar o Sistema Unico da Assisténcia Social no ambito municipal,
observando as deliberacfes e pactuages de suas respectivas
instancias;

.  estabelecer prioridades & metas visando a prevencdo & o
erfrentamento da pobreza, da desigualdade, das wulnerabilidades o
dos fiscos sciais;

i @ssegurar & execugdc das agdes competentes & unidade
administrativa;

'3 prastar assessoria dirgta e imediata ao gestor da Pasta na
formulagdo de politicas e direlrizes de assisténcia social,

v.  produzir condigiies estrufurais para as operagdes de gestdo,
manitcramento e avaliagio do SUAS;

vi. acompanhar. controlar e avaliar a execugiio dos programas de
transferéncia de renda e beneficios socicassistenciais:

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE PROTEGAC SOCIAL BASICA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantac3o das politicas publicas
previstas no Plano de Govemo da Administraciio Municipal;

<. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

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

4.  prevenit as situagles de risco por meic do desenvolvimento de
petencialidades e aguisicbes e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios, tendo como foco de suas aghes a populacdn que vive em
situscdo de pobreza, privagbes (auséncia de renda, precario ou nulo
acesso aos senvigos publicos) e fragilizagdo dos winculos familiares &
afetivos e de pertercimento social {discriminacbes etarias, &tnicas, de
género ou por deficiéncias), com execucdo dos servigos nos Centros de

111



ST A
PREFEITURA DE ;25

VALINHOS « (7

Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizados em aress de

vulnerabilidade social, na seguinte conformidade:

promover a8  ofganizagdo e a  implementacdo  da  rede
socioassistencial de protecdc basica nos  lerritorios, buscando
assegurar 8 existéncia de servigos, programas e projetos que se
fizerem necessarios,

assegurar fque as unidades de CRAS contem com as equipss
minimas de referdncia, de acordo com as normas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social;

acompanhar, afravés de relatorios penddicos de atendimento. as
agbes desenvolvidas nos CRAS, observando sua correta adequacdo
&8s Mormas Operacionais Basicas da Assisténcia Social;

DIRETOR DO DEPARTAMENTQ DE PROTECAO SCCIAL ESPECIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas pablicas

previstas no Plano de Governo da Administracae Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atvidades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da

Municipalidade;

rlanejar. executar e avaliar as agdes de Proteclo Social Especial de Madia

Complexidade, tende como foco o foralecimento das familiss emn sus

fungao protetiva; a restauracdo da integridade e autonomia dos usudrios; a

busca do rompimento de padriies violadores de direitos no interior da

familia e a restauracdo de direitos violados, com execugdo dos servigos

nos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social - CREAS,

na seguinte conformidade:

promover a organizacic e articulagio com as demais politicas
publicas e orgdos de defesa de diresilos;

gssegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de
referéncia de acordo com as normas expedidas pelo Canselho
MNacional de Assisténcia Social;

assegurar o dialogo com os profissionais na definicio dos processos
de trabalho e adocdo de estratégias e femamenias tesrico-
metodoldgicas que possam qualificar as agdes,

buscar junto 8 outras politicas a oferta de servigos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas pelo CREAS,

assegurar © registro das agdes desenvolvidas, alimentando de
informagdes o gestor municipal para a busca de superacao de
eventuais lacunas na rede de prolecdo socivassistencial;
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VIll. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA - SMU:
a.  CHEFE DA SECAD DE APQIQ A PROJETOS:
1. assessorar dirstamente o Prefeilo na implantagdo das politicas pablicas

previstas ng Piano de Governo da Administragdo Municipal.

2. planegjar, coordenar, fiscalizar e agvaliar as atividedes de sua unidade
adrministrativa;

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

4. estudar, proper, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;
apoiar a implantaco de agdes de sequranca de transile no Municipio;
exarar pareceres € analises em processos administrativos no tocante a
mobilidade urkana;

b.  CHEFE DA SECAC DE SINALIZAGAD SEMAFORICA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas pablicas
previstas no Plano de Govemnao da Administrag&o Municipal;

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

3. implantar a3s diretrizes  estabelecidas  pelos agentes  politices  da
Municipalidade,

4. programar & executar o controle da atividade relacionada a implantagdo e
manutencio da sinalizaggo semaférica;

5. operar a central de controle de trafego (central semafarical

8. implementar a modernizagan e a atualizacic do parque semaforica do
Municipio, com &nfase em conceitos de mobilidade urbana;

c. CHEFE DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE RECURSGS:

1. assessorar diretamente o Prefello na implantacio das politicas pablicas
previstas no Plane de Governg da Administragso Municipal;

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

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

4, auxiliar o Secretario de Mobilidade Urbana ne processamento e na analise
da defega da autuagado de infragles de transito @ no processamento dos
recurscs de multa a sererm encaminhado a JARI:

g CHEFE DA SECAC DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar dirgtamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administraco Municipal;
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piangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

anakisar ducumentos e atos nas areas de controle e gestao:

realizar instrugdo, elaboracio fundamentacdo ¢ pareceres em expedientes
OU processes, dando o encaminhamento pertinents:;

auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponta, registro de
pessoal, altleractes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamentao;

realizar a distribuicio de processos administrativos;

protocolizagao, tramitacdo e contrule do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios. refatdrios, requerimentas etc.;
recebimente & instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
cbservando normas, prazos @ procedimentos legais;

orientagdo para o recebimento, conferéncia, armazenagem & conservacio
de materiais e cutros suprimentos;

recebimento, conferéncia e registro da tramitacéo de papeis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

elaboragéo, sob orientacdo, de demonstrativos e relacdes, realizando os
levantamentos necessarios;

€. DIRETOR 0O DEFARTAMENTO DE PROJETOS:

1.

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

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar £ avaliar projetos de mobilidade urbana;

implantar agdes de seguranga de trénsite no Municipia;

exarar pareceres & analises em processos administrativos no tocante &

mobilidade urbana;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

1.

gssessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Ffano de Governg da Administragas Muricipal;

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

imptantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;
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subsidiar o Secretaric na elaboragdc da politica de Maohilidade,

elaborar, executar e avaliar programas. projetos & atividades de educaclo
para o trénsito, para a comunidade em geral. estudantes e condutores
profissionais;

awxiliar no desernvolvimento de campanhas educalivas de transitg,

ministrar cursos, capacitaghes e seminarios wvoltados 2 seguranga e
educacio para o transito & mobilidade;

elabgrar projetos de sinalizagdo, considerands o entorno, geometria,
volume veicular, estatistica de acidentes; dentre outros;

analisar solicitagdes de implantagdo de sinalizagio viaria horizontalfvertical
& semafarica;

vistoriar os locais, efetuando levantaments de medidas;

efetuar parecares,

elaborar documentes com informacgdes dos materiais necessarios &
implantagac:

acompanhar e vistoriar a execucdo de obras;

realizar calculos de orgamentos de projetos, especificando as etapas;
efetuar demarcagao de ohras de projetas a serem implantados;
supervisionar a realizagfo de pesquisas;

supervisionar a revisao e alterar programagdes semafdricas:

elaborar ceriddes de condighes de circulagdo e sinalizagio em wvias
publicas;

identificar a existéncia de polos geradores de trafego;

analisar processos de reqularizagdo efou implantagdo de polos geradores
de trafeqo de grande portg;

gnalisar g3 impactos de novos polos geradores guanto aos aspectos de
circulagdo de pessnas e mercadonias;

baixar instrugdes de funcionamento das unidades subordinadas;

d- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1.

assessurar direlamente © Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal:

pfangjar. coordenar, fiscalizar = avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantzr  as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  politices da
Municipalidade:

coordenar Fiscalizagho de campo do Sistema de Transporte Publico
(Onibus, taxi e escelares, fretamento) destinade a0 atendimento de
segdmento especifico;

coordenar Fiscalizagio e Vistoria da frota autorizada;
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G. administragio de palios & terminais: guarda e liberagdo de veiculos, retidos

& apreendidos em razao da acdo fiscalizatdria do Municipio;

7. coordenar os servicos de comunicagac, logisticos de transportes perigosos,
coordenar plano de regulamentacdo do transporte de produtos perigosos
no Municipio estabelecendo rotas;

B. wistona para credenciamento, contrele documental e auditaria técnica para
manutengdo dos Organismos de Inspegio Credenciados;

8. estudos técnicos = econdimicos, especificagdo de eguipamentos, e
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos,
para o sistema de transporte piblice,

10. editar nomas complementares sobre suas respectivas areas;

11. estudo para regulamentacdo de noves servigos, tende em vista o Plano de
Mobilidade Urbana;

12. ministrar treinaments de atualizacdo e educacgdc nas respectivas areas
(escolares, monitores, taxistas, colaboradores do transporte coletivo);

IX. SECRETARI DA CULTURA - SC;
a CHEFE DA SEGAQ DE CURSOS CULTURAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag8io das politicas plblicas
previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

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

3. implantar a5 diretrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. organizar os cursos das areas de musica, danga, teatro e artes plasticas
miristrados a populagio;

5. fiscalizar as acdes desenvolvidas nos cursos ministrados & populacio;

b. CHEFE DA SEGAO DE APDIC ADMINISTRATIVD

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantacéo das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administracdo Municipal;

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

3. implantar as dirgtrizes  estabelecidas  pelos agentes  pallticos  da
Municipalidade;

4, execular servicos de apnio nas areas de recursos humanos, administracao.,
financas e lngistica;
gxecutar tarefas associadas ao ambiente arganizacionat;

€. auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionals, cadastros, férias, faltas e folha de
pagameanto;
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7. protocolizagho, tramitago e controle do curse de documentos. tais come

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérics, requerimentos et
8 recebimentc e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
oiservando normas, prazos e procedimentos legais,

c. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar direlamente o Prefeite na implantagio das paliticas pablicas
previstas no Plane de Governo da Administragao Municipal;

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

3 implantar as diretrizes  estabelecidas peios  agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. controlar o recebimento, registro e encaminhaments de processos e
correspandéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar @ encaminhar 9s documentos;
contrglar prazes de documentagio:

controlar agenda;

d. DIRETOR OO DEPARTAMENTO DE CLULTLIRA,;
1. @stessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das pollticas puoblicas
pravistas no Plano de Governo da Administragio Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
administrar a politica de cultura implementada pelo Municipic;
supervisionar a execuciio dos projetos culturais:
gerenciar os cursos ministrados a populagio;
teservolver atividades artlsticas no Ambito do Municipio & Regido;

e

gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes & divulgagéo
da cultura e da arte;

=3 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOCOES CULTURAIS E EVENTOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politices plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragfo Municipal;

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

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

4. plangjar, promover e divulgar o calendario anual de eventos culturais do
Municl pic;
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5. praticar os atos pertinentes ao comando dos eventes culturais do

i}

Municipig;

6. auxiliar na produgdo dos eventos culturais do Municipio:
supgervisionar a confeccdo de materiais de divulgagdo e de eventos
culturais;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER — SEL:
3. CHEFE DA SECAQ DE ADMINISTRAGAC DE UNIDADES ESFORTIVAS:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas plablicas
previstas no Plang de Governo da Administracéio Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de suz unidade
administrativa;

3. implantar a5 diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Muricipalidade;

4. administrar as unidades esportivas municipas. estabelecendo agenda,
Zelando por sua adequada ulilizacio & manutengin;

k. CHEFE DA SECAQ DE ALMOXARIFADO:

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

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

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

4. controlar @ a manter o almoxarifado de matenais esportivos, checando

periodicamente o inventario fisico dos materiais;

c. CHEFE DA SEGCAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeilo na imﬁalanta:;an das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

2. plangjar, coordenar, fisealizar e avaliar as stividades de sua unidade
administrativa;

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

4. apoiar a execlL¢do de servicos de apoio nas areas de recursos humangs,
administragéo, financas e loglstica;
executar tarefas associadas ao ambignte organizacional:

8. auxiliar 0s servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pesscal, alteragdes funcionais, cadastros, fénas, faltas & folha de
pagamento;
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7. protocoiizagdn, tramitagdo e controle do curse de documentos, tais como

Aty ~,

memorandes. caras, circulares, oficios, relatérios. requerimantos etc.;
8. recebimento e instruc3o de requerimentos e processos administrativos,
observando nommas, prazos e procedimentos legais,

d. CHEFE DA SECAQ DE ESPORTES COLETIVOS:

1. assessorar diretaments o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas no Planc de Governo da Administracdo Municipal,

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

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

4. apoiar a organizaglo e manutenciio das escolinhas municipais das varias
modalidades esportivas colstivas;

. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIOD

1. =sssessorar diretaments o Prefeito na implantag@o das politicas piblicas
previstas no Plano de Governg da AdministragBo Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as stividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. controlar o recehbimento, registro & encaminhaments de processcs e
comespond&ncias dirigidas ac Sacretario;

5. receber. registrar e encaminhar os documenios;
controlar prazos de documentagio;
controfar agendas;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD ESPORTIVA:

1. assessorar diretamsnte o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Adminigtragao 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 as equipes d& professores para treinamento das vanas equipes
da BEL. autorizando a participagio em compelighes regionais e estaduais,
mantende contato com Federagies. Confederagfies & outras entidades
organizadoras de eventos espartivos:

5 mgendar e autorizar o transporte para as competicdes regionais ou
estaduais:
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programar e guiorizar o programa de alimentacio para os atletas,

auterizar a concessag de passes para os atletas que integram as equipes
de treinameanta;

supervisionar as equipes de alto rendimento que passuem parcena com o
Municipalidade;

relacionar-se corm a Secretaria de Licitagdes para 3 reslizacBo das
licitagdes em sua area de atuacao;

acompanhar g supervisiohar os contratos e parcenas estabelecidos entre a
Municipalidade e entidades, werificando @ cumprimento das clausulas

estabelecidas:

a. DIRETOR DG DEFARTAMENTO DE ESPORTES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na mplantag&o das politicas pablicas
previstas no Plano de Govemo da AdministracAo Municipal:

planejar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;

implantar  as  dirstrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

organizar & manter as escofinhas municipais das varias modalidades
esporiivas, gerenciando professores e Educaglo Fisica, técnicos e
monitores:

¢laborar as planilhas mensal e anual do programa de aulas com locais,
modalidades e hordrios;

acomparhar o desempenho dos professores, checando locais e horarios
tas aulas para confirmacdo da execugdo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esports,

controle & manutengao do almoxarifado de materiais esportivos, checando
periodicaments o inventario flsico dos materiais:

controle da planitha de aulas de natagdo e hidroginastica desenvalvidas
nas piscinas,

coardenar e fiscalizar ¢ desempenho de projelos sociais e de associagfies
esportivas no envolvimento de vérias modatidades esportivas;

h. DIRETOR DG DEFARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente © Prefeito na implantagic das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administracao Municipal;

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

mplantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Murnicipalidade;
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apoiar @ execugdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,

administracdo, finangas e loglstica;

executar tarefas associadas a0 ambiente erganizacional;

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcignais, cadastros férigs, faltas e folha de
pagamanto,

protocolizacio, tramitagsio e controle do curse de documentos, tais como
mermorandos, cartas, circulares, oflcios, relatorios. requerimentos et
recebimento e instrugdo de requenmentos e processos administrativos,

ohservando normas, prazos e procedimentos legais;

Xl. SECRETARIA DE DBRAS E $ERVIGOS PUBLICOS - SOSP:
a CHEFE DA SECAD DE APQIO ADMINISTRATIVO

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
agministrativa;

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipatidade;

apoiar a execusdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragin, finangas & lagistica:

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto. registro de
pessoal, aiteragdes funcionais, cadastros, férias, faltss e folha de
pagamento,

profocolizagia. tramitagdo & controle do curso de documentos, tais coma
memarandos, cartas. circulares, oficios, relatérios, reguerimentos atc.;
recebimento e instrugao de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

b.  CHEFE DA SECAOC DE CONSERVACAO DE VIAS,

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagio das paliticas publicas
previstas noc Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de =sus unidads
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipafidade;

cuidar das vias publicas do Municipio das zonas urbana & rural, sejam
pavimentadas ou nao, orientando e planejande agtes de manutengio das
leitos carrogaveis das vias,
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assessorar diretamente o Preteito na implantagéo das politicas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administracio Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos da
Municipalidade;

coordenar & exscutar servigos de alvenaria em geral em préprios
municipais, de acords com as diretrizes estabelecidas;

d.  CHEFE DA SECAC DE FISCALIZACAC

1.

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

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

impiantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
hunicipalidade;

fiscalizar a execugéo de obras de Proprios Municipais, Obras de Arte
{pontes e viaduios) e elementos de contencdo de margens de correges:
fiscalizagio da execugdo dos servigns de acordo com a contratacdo e
normas vigentes. emissao de refatdrios de visita, emizsao de notificagdas;

e.  CHEFE DA SECAO DE ORCAMENTOS DE OBRAS:

1.

assessorar diretamenta o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragac Municipal:

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

promover avaliagdes e composigdes orgamentarias com base nas normas
tecnicas da ABNT - Associag8o Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Fublicas:

[ CHEFE DA SECAO DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1.

4.

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;

acompanhar as atividades relacionadas as Cooperativas de Material
Recivavel,
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3. coordenagde € acomparhamento de projetos de limpeza periddica do

Munic/pio:

8. controle e cadastro dos estabelecimentos geradores de residucs do servigo
de saude;

7. elabgragao dos termos de referéncia das compras relacionadas A limpeza
publica;

8. colaghes de ferramentas, equipamentos, materiais e servigos para o
Departamento de Limpeza Pablica e Servigos Publicos:

9. elaboragdo de requisicdes de comprasiservigos & acompanhamento dos
processos ficitatérios do DLP,

10. acompanhar o projeto de implantagéo de ecopantos no Municipio;

g.  CHEFE DA SECAQC DE PROJETOS E OBRAS:

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

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas peios  agentes pollticos da
Munigipalidade;

4. coordenar a elaboracdo de estudos e projetos de novas obras de proprios
municipais;

2. coordenar a analise de projetos de novas obras de proprios municipais:

h.  CHEFE DA SECADC DE PROJETOS ELETRICOS;

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

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

3. implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade:

4. coordenar a analise de projetos elétricos de novas obras de proprios
municipais;

5. cocrdenar e fiscalizar a execucéo dos servigos de manutengao, melhorias e
éxpansag do Farque de lluminagao Publica do Municlpio:
coordenar a melhonia do sistema elétrico dos propries municipais;
realizar gestdes junto & concessionaria de energia elétrica para novas
ligagdes de proprios municipais;

8. coordenar a elaboraglo de estudos e projetos clétricos para atender os
aumentos de carga em todos proprios municipars, elsboragic de
programas de conservagio de energia, laudos técnicos, termos de
referéncia, orgamentas e estudo de viabilidade tecnico-econdmica;
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i CHEFE DA SECAO DE VELORIOS E CEMITERIOS;
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagfo das politicas piblicas
previstas no Plang de Governo da Administragdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as direfrizes estabeiecidas pelos agentes pollticos da
Municipafidade;

4. administrar os cemitérios & velarios publicos;

i- CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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 apentes politicos da
Municipalidade;

4. controlar o recebimento, registrc e encaminhamento de processos e
correspondencias dirigidas ao Secretario;

5. receber, registrar & encarminhar os documentos:
comrodar prazos de docurnentagéo;
controlar agenda:;

k. DIRETCOR DO DEPARTAMENTO DE PRACAS E JARDINS

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

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

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

4. urbanizar as dreas verdes e sistemnas de lazer da Municipaiidade;

manter as pracas da Municipalidade;

L DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA BPUBLICA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das pollticas publicas
previstas no Plano de Govemao da Administrag&o Municipal;

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

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

4. realizar a gestio dos contratos celebrados pela unidade administrativa;
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elabgrar o cronograma de corte de mato para areas verdes e eventos:
fiscalizar as dreas verdes, coleta de residuos (reciclavel, argénico e

& e

hospitalary, warrigo e proprins municipais que  nacessitam
manutengisdimpeza;

7. worganizar o cranograma de colocagio de cagambas;

8. caontrelar as autuacdes e cronograma de notificactes;

9. dar apoio as atividades de Cooperativas,

10. gerenciar os aterros (sanitario & inertes);

11. planegjar projetos e operagdes concernentes & Limpeza Plblica;

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTS DE INFRAESTRUTURA URBANA:

1. @ssessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

2. piansjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabslecidas pelos agentes poflticos da
Municipalidade;

4. gerenciar a execucdo de aghes de infrasstrutura urbana em todo ©

Municipio,

n. CIRETOR DO DEPARTAMENTC DE OBRAS PUBLICAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das pellticas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de suas unidade
administrativa,;

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes paliticos da
Municipalidade;

4, gerenciar a contratagdo de construco de Proprios Municipais, Obras de
Arte {ponies & viadutos) € elementos de contengac de margens de
corregos {documentag3o necessaria para © processo licitatdrio), com a
elaboraglo da requisicio de servigos, termo de referéncia e a anexagio de
documentos {(Projeto Bdsico, Projeto Detathado, Memorial Descritiva,
Memaria de Calculo, Planilha Orgamentaria e Cronograma  Fisico-
Financeiro & Emissdo da Ordem de Execucdo de Servigo);

5. gerenciar & fiscalizar a construgdo de Proprios Municipais, Obras de Are
{pontes e viadulos) & elementos de contengao de margens de corregos:
fiscalizacdn da execugAo dos servicos de acordo com a contrataclo e
normas vigentes, emissfo de relatérios de visita, emissfao de notificagdes,
cancelamento de contrato, Recebimento Provisério da Obra & Recebimento
Definitivo da Obra e Atestado de Capacidade Téonica do Fornecedor;
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f. gerenciar a contragdo para execucdo da manutencdo, melhorias e

&

expansdo do Fargue de llminagds Publica de Municipio. com a
elaboracio da requisicdo de servigos. termo de referéncia, a anexacao de
decumentos:  Memorial  Descritive. Memoria  de  Caloulo,  Planilha
Crgamentaria & Cronagrama Fisico-Financeire € Emissdo da Ordem de
Execucio de Servico:

7. gerenciar e fiscalizar da execuclo por terceiros dos servigos de
Manutengao, Melhorias & Expansdo do Parque de lluminagdo Pablica do
Municipio: acompanhaments de todas as atividades realizadas. Emiss&o de

natificagdes, cancelaments de contrato;

o DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAQ DOS PROPRIOS

MUNICIPAIS:

1. assessorar diretzmente o Prefeito na implantac3o das politicas publicas
previstas no Plane de Govemno da Administragie Municipal;

2. plangjar, coerdenar, figcalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as dirctrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

4. executar a manutencdo dos Proprivs Municipais nas greas de construgdo
civil, serralheria, carpintarta, marcenaria. pintura, instalagdio elétrica e na
realizagao de eventos do Municlpio,

8. executar orgamentos de obras de construgfio civil e apoio para outras
unidades administrativas para atendimentos de érgéos federais;

8. executar orgcamentas para compra de materiais efou contratagio de
servigos de terceiros, emissdo de requisicdo de compras & de servigos e
acompanhamento dos processos ficitatorios;

7. seompanhar e fiscalizar as agdes de manutengio executadas por

 contratados;

XIl. SECRETARIA DE PLANEJAMENTC E MEIO AMBIENTE — SPMA:
] CHEFE DA SECAQ DE CADASTRO:

1. assessorar dirstamente o Prefeito na implantacho das paoliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

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

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

4. implantagio, operagio e atualizacfo do cadastro do Municipio, incluindo
arruamento,  loteamentos,  condominios.  terrenos.  langamentos  de
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edificagdes, numeracao das unidades imobiliariag, cadastro de logradouros,
exemplificativaments:
. Fichas Téchicas - Habite-se,

ii. Informagio do SQL {setor / quadra / lote) para criagéo das inserigbes
municipais de imdveis;

i Atuatizaco das denominagdes de logradouros poblicos;

iv. Elaboracao de folha de informacao de loteamentos:

¥.  Elaboragio de memonais descritivos:

vi.  Alualizagdo dos pregramas  SIG  (Sistema  de  Informacgfes
Geograficas), SMAR e CIVIDAS:

k. CHEFE DA SECAD DE EXPEDIENTE

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagfo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administraco Municipal;

planejar, cocrdenar, fiscalizar ¢ avaliar as stividades de sua unidade
administrativa;

implantar as dirstrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

apoiar a execugdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragao. financas e logistica,

gxescutar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar 0s servicos administrativos de controle de panto, registro de
pessoal, alteraghes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento,

protocelizacao, tramitagdo e controle do curse de documentos, tais como
memuorandas. cartas, circulares. oficios, relatdrios, requerimentos etc;
recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
chservande normas, prazos e procedimentos legais;

c.  CHEFE DA SECAO DE HABITACAOD:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagae das pollticas pablicas
previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades ode sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes pollticos  da
Municipalidade:

desenvalver estratagias, estudos e acdes visando a implantagdo da politica
habitacional do Municipio em todas as suas etapas:

planejar, coordenar e executar Projetos de Trabalho Técnico Social no
ambito habitacional formentando o desenvolvimento comunitario;
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6. prestar assessoria e ditimir ddvidas da populacio no tocante aos

programas hahitacionais:

7. realizar acdes preliminares de plangjamento e interagdo com as
populacies alvo da intervengao habitacienal;

8. fomentar agdes de enfrentaments das vulnerabilidades sociais através da
integracic com as demais agdes publicas sociais, visando o atendimenta
das necessidades das comunidades  atendidas  por  programas
habitacionais:

8. interagir com os demais setores da Municipalidade, com a finalidade de
sistematizar dados cadastrais para elaboragio do dizgnostico social das
areas de intervencdo habitacional g sustentabilidade sécio econdmica do
empreendimento;

10. estabelecer instrumentos de gestho participativa ¢ organizagiio das
populacdes alvo das intervenghbes habitacionais, bem coma agdes voltadas
para o fortaleciments das entidades representativas dessas populagdes:

1. acompanhar o processe ds implementagdo das intervencgdes habitacionais
no-ambito fisico, ambiental & fundigrio;

12 elaborar & encaminhar relatbrios sociats, relatorios fisico-financeiros com
vistas a prestagdo de contas € medigdes de servigos realizados no Ambita
da intervengac techico-social, ans drgdos competentes;

13. elaborar, organizar e desenvolver oficinas, reunides. assembleias com as
populacies aivo da intervencio hahitacional. corn vistas & mobilizagdo dos
moradores;

14. &labarar e executar planos de reassentameanto;

15. acompanhar o atendimente da demanda de conjuntog habitaciohais
implantados pelo Municipio;

d.  CHEFE DA SEGAC DE MEIO AMBIENTE:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragao Municipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,
3. mplantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidade:
coordenar e acompanhar vistorias, emitindo relatorios sobre a matéria:
controlar € crganizar o arquivos afetos;

exarar pareceres sobre a matéria ngs processos administratives em curso;

- ® ot

acompanhar e controlar © cumprimente da legislag®o ambiental do
Municipio, através de agdes de fiscalizacdo e licenciaments:
B. executar e controlar 2 politica ambiental e defesa do meio ambiente do

Municipio 2 fazer cumprir as disposicdes Legais:
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e CHEFE DA SEGAD DE AVALIACOES E CUSTOS ORCAMENTARIOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas

previstas ne Plano de Governo da Administrag@o Municipal;

plangjar, coordensr, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da

Municipalidade;

promover avaliagdes & composicfes orgamentarias com base nas normas

técnicas da ABNT - Associagio Brasileira de Mormas Tecnicas para Obras

Pablicas em atendiments acs conv&nios firmados entre ¢ Municipio, o©
Estado e a Unidg,
elaborar Laudos Técnicos de Avaliaglo de Imoveis Urbanos para varias

finalidades, como por exemplo:

i. Aquisicdes, vendas, desapropriaghes;

ii. Garantias: Bancos, empresas privadas ou publicas e consomrcios;

ii. Negociaghes: Desafelacdes. Locagbes! Renovaglo de Locacao,
Aquisicles, Vendas, efou Reparos de imdveis:

iv. Controle patrimonial: Atualizagao de ativos;

v. IPTU e {TBI: impugnacio de valores;

i, Seguro;

wil. Judicial

wiil, Indenizaches;

f CHEFE DA SECAD DE PARCELAMENTO DO SOLG:

1.

assassprar dirstamente o Prefeite na irmplantacio das politicas publicas

previstas no Plano de Gaverno da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa:

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

analse e aprovagie de projetos referentes ao parcelamento de solo que

tramitam no municlpio, exemplificativamente:

i.
i,
iili.
iv.

Y.

Wi

parcelamentos - modificativos de lotes f glebas;

Ermissan de Direfrizes para empreendimentos Imobiliarios,

Emissao de Visto e Certiddo para GRAPROHAR;

Licencas de terraplenagem:

Infarmacgées para elaboragdo de termos de compromisso relativos a
empreendimentos imohili&rios;

Elaboragée de materiais cartograficos;
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wil. Emissdc de Certidbes diversas (perimetra ! Zoneamento f

localizacho):

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARID

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas pdblicas
previstas no Plano de Govermno 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 & encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registtar & encaminhar 0s documeantos;

£. controlar prazos de documentagio;
controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantacao das pofiticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal:

2. planejar. coordenar, fiscalizar & avalisr as atividades de sua unidade
administrativa,;

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

4. analise e despachos em processoes que tramitam na Secretaria:
anzlise € respostas aos Reguerimentos, Indicagfes e Autografos de
Vereadores;

8  coordenagac do atendiments das reclamagdes do 156 e Quvidoria
Municipal,

7. revisfo final de loda correspondéncia interna e externa da Secretania;

. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE URBANISMO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdio das politicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administragso Municipal:

2. planejar, coordenar, fiscafizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizeés estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade,
coordenar o plangjamento urbano do Municipia;
coordenar a analise de "Fichas de Consuita™
coordenar a andlise de processos relativos & inscricdo e alteracéo de
empresas no Cadastre de Atividades Econdmicas:
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7. ecoordenar a analise e manifestagio nas solicitagdes de Certiddo de Uso e
Ocupacdc do Solg;
realizar atendimento técnico a profissionais & municipes;

9. coordenar e acompanhar vistorias em obras pariculares;

10. coordenar & emissdo de notificagdes e aplicaco de multas sobre a
matéria;

11 realizar analise wbanistica dos Estudos de Impacto de Wizinhanga
Relatorics  de impacte de  Vizinhanga, das Diretrizes para
empreendimentos, para implantagio de Bolsdes de Seguranga;

12. realizar analise de projetos urbanisticos e paisagisticos para implantacio
dos préprios municipais e pragas,

13, realizar anglise de layout em praprics municipais;

14. realizar analise de projetos amuitetdnicos e para emissdo de Laudos de
Avaliacho Téchica - ANVISA para os proprios municipais;

15 realizar avahagdo da documentaglo para a instalagdo de Estagdes de
Fadic Base e Telsfonia e Televisio em dreas publicas e fiscalizacdo da
implantagao,

16. realizar mapsamento de areas Institucionais, Verdes, Lazer e Fragas do
Munickpio;

17. realizar acompanhaments em  vistorias em obras particulares para;
requiarizagio de obras, liberagdo de pedidos de " habite-se", vistorias em
mures, calgadas e vielas sanitarias, em atendimento ao Cédigo de Obras,

18. gerenciar a emissdo de Notificagbes g a aplicacio de autos de infraghes
por construches inregulares,

19. elaborar Pareceres Técnicos em relagio a construgles pariculares

iregulares,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS:

1. assessorar dirstamente o Prefeite na implantac8o das politicas publicas
previstas ng Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar 28 atividades de sua unidade
administrativa:

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

4. fazer cumprir o ordenamento do Planejamenta Urbano Municipal, de acordo
com o disciplinade no Plano Diretor do Municipio e legislagdes
complementares pertinentes, com agties de aprovagio de projetos de
edificagles, fiscalizagBo do uwso do solo urbano, informactes de
compatibilidade uso /! zoneamento do solo, elaboracio de certidfes

diversas, cadastramento de imoveis residenciais, comerciais & industriais,
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expedicBe de diretrizes para parcelamentos do sulo, aprovacio de
loteamentos e condominios verticais & horizontais;

5. participar da Comissdo de Analise dos Projetos de Laude Tecnico de
Avaliacho (ANVISA ! Vigilancia Sanitaria);

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantacao das politicas publicas
previstas no Plano de Govemo da Administragdo Municipal,

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidass pelos agentes politicos da
Municipalidade:

4. realizar estudos e andlises, elaborar projetos, planejar e desencadear
medidas e agdes para a preservaclo, conservaclo e recuperacio
ambiental & cantrole das agdes antrdpicas sobre o patrimdnio ambigntal do
Municipio;

5 acompanhar e controlar o cumpriments da  legislagio ambiental do
Municipio, atraves de agbes de fiscalizagdo e licenciamento;

B promover agdes de educacdo ambiental pars a8 papulagdo, Ccomo Cursoes,
capacitagbes, campanhas, visitas monitoradas, producdo de materiais de
comunicagia. entre cutras atividades;

7. plansjar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Munigipie;

8. executar e controlar a politica ambiental e defesa do mein ambiente do
Municipio e fazer cumgprir as disposicdes Legais;

8 promover e incentivar a preservacBo dos recursos  naturais e
desenvolvimento sustentdvel;

10. promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio
ambignte,

11. emitir perecer sobre os pedidos de ocupagdo do espago ubano e da
paisagem natural, analisandg o impacte ambiental;

12. elabarar projetos de recuperacdo do meio ambients;

13. efetuar vistarias permarentes ou periddicas com a finalidade de garantir a
preservacads e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando
penalidades previstas na legislacéno;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO — SDE:
a. CHEFE DA SEGAQ DE APOIC ADMINISTRATIVD
1. assessorar diretamente o Prefeitc na wnplantac8o das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administraco Municipal:
2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

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

4. apoiar a execugdo de servigos de apoio nas dreas de recursas humanos,
administragao. finangas e logistica;

3. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal.  alleragdes funcionais, cadastros, férfas, faltas e folha de
pagamenko,

7. protocolizacio, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais comao
memorandas, cartas, circulares, oflcics, relatdrios, requerimentas ete.;

g recebimente e instrugdo de reguerimentos & processos administrativos,

absarvando nomas. prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SECAD DE APOIO AQ AGRONEGOCIO:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administraggo Municipal:

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

3. implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;
realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local e reginnal;
assessorar tecnicamente agricultores losais;

promover Eventos e Feiras agricolas;

£ CHEFE DA SECAD DE APCIO AQ AGROTURISMO:

T, assessorar diretamente o Frefeito na implantagino das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adrministrativa;

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

4 apoiar a elaboragdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Turismo do
Municipio em relagio ao agroturismae;

1. criar planos de negécio para atragao de investimentos na agroturismo do
Municzipio;

<. auxliar a estabelecsr convénios, acordos e contratos com argios pablicos
e entidades privadas ligadas ac agroturismo,

d. CHEFE DA SECAD DE ATENDIMENTC AQ EMPREENDEDOR;
1. assessorar diretamente ¢ Prefeite na implantagdo das politicas piblicas

previstas no Plano de Governo da Administra¢ao Municipal;
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planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as dirstrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

relacionar-se com empresas locais para assessoraments com areas
intemas da PMY;

relacionar-se com entidades de Sisterma 37 e agéncias de fomento e
desenvalvimenta,

relacionar-se com Associacfes e Sindicatos de categorias (industria.
COMErcio & Servigos);

controlar @ evolugio do faturamento declarado das empresas instaladas:
controlar os indicadores econdmicos [0cais e regionais;

controlar o fluxo de aberura & fechamento de empresas;

. atender a eventos, reunifies de camaras tematicas e simpdsios ligados ao

Desenvaolviments Econdmico,

auxiliar a realizagho de enguetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
econdmico local;

acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessdo
de incentivos fiscais,;

B CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar direfamente © Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plang de Governo ga Administracdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidads;

controlar o recebimente. registro & encaminhamento de processos e
carrespondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, regestrar & encaminhar os documentos:

cantrolar prazos de documentacao,

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagfio das politicas publicas
pravistas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

planzjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminigtrativa;

implantar as direlrizes  estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;
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4. desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para

_—

Agricultura, tais como feira do prodotor, fossas séplicas, apoio a novas
culturas, agricultura orgdnica, abertura de novas oporfunidades para a
eomercializacdo local e exportago, atendimento 4 alimentaglo escolar e
uso de defensivos agricolas;

5. revigoraments da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo e
mercadn,

8. relacionamento com Associacties, Cooperativas e Sindicatos ligados 2
Agricultura do Municipio,
realizar a gestio de indicadores econdmicos da agricultura local & regional;
assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores |ocais;

8. promover Eventos e Feiras agricolas,

10, realizar a captecdc de propostas junto a agéncias de financiamento e
fomento;

11, relacionar-se com Ministerios, Secretanias Estaduais e seus drg&os ligados

4 Agricultura;

Q. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONYENIOS:

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

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

3. implantar =35 diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidade,

4. realizar a prospecgdo de oporunidades para captagdo de recursas
financeiros atraves de planas dos governos federal e estadual;

2. assessorar o estabelecimento de canvénios entre a PMY e drgdos publicos
e gutarguias;

§. administrar & controlar os recursos provenientes de outras esferas do
Poder Pablico e prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envalvidas;

7. relacionar-se com a Caixa Econdmica Federal para acompanhaments do
atendimente dos procedimantos adequados para a fluidez de recursos de
repasses;

8 relacionar-se com Ministerios e Secretarias de Estado em decorréncia dos
convenios em tratativas e em curso

8. acompanhar os trAmites de documentes entre as Secretarias da PMY & os
geradores de repasses — Sistermna SICONY,

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTS DE INDUSTRIA, COMERGIO E SERVIGOS:
1. =ssessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
pravistas no Plano de Governc da Administrag8o Municipal:
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14.
15.

16.

17.

18.

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua vnidade
administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;

realizar a prospecclo de Negdcios e Investimentos publicos e privados
para o Municipio,

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com  Areas
internas da PMY

relaciorar-se com empresas do Sisterma ST e agéncias de fomento e
desenvilviments,

relacionar-se corm Assoctagdes e Sindicates de categorias (industria,
COMEICID e 5ervigos);

cantrolar o Mapa de Investimentos locais e regionais;

controfar a evolugdo do faturamento declarado das empresas instaladas;
controlas o8 indicaroras acondmices locais & regionais,

sontrolar O fluxs de ahertura e fechamento de empresas;

gtender a eventos, reunides de camaras tematicas e simposios ligados ao
Desenvolvimento Econdmico,

realizar enguetes e pesquisas refacionadas ao ambiente scondmico (oeal;
analisar processas para concessdas de incentivos fiscais,

acempanhar p cumprimenio de contrapartidas estabelecidas na concessio
de incentivos fiscais;

elaborar projetos para incremento do  Desenvolvimento  Econdmico
(@bertura de emprasas, incentivo a infragstrutura e inovagao);

elabarar programas de assessoramento @ relacionamentn ¢or pequenas e
medias emprésas (afualizacic e ifreinamentp através de consuliores
parceirns};

eriar £ executar Eventos, Feiras e Simpdsios de Negdcios para o Municipio
e Regiag;

i DIRETCGR DG DEFARTAMENTO DE TURISMO:

1.

assassorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas piblicas
orevistas no Plang de Governo da Administragio Municipal:

plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  pollicos  da
Municipalidade:

promover e controlar pesquisas e indicadanes ligados ao Turisme local e
regicnal;

elaborar e desenvolver ¢ Plano Diretor de Turismo do Municipio;
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criar planos de negdcio para atragdo de investimentos no Tursmo do

Municipio;

estabelecer convénios, acordes e contratos com &rgdos publicos e
entidades privadas ligadas ao Turisme,

explorar oportunidades de captagdo de recursos financeiros junto a
entidades pablice & privadas ligadas ao turismo;

planejar e executar o Calendario Turlstico do Municipio,

relacionar-se com ¢ frade turistico local e regional;

elaborar campanhas de Comunicacin visando reforcar o potencial turistico
do Municipio;

incentivar a criagiio de Associagdes, Cooperativas e Sindicatos;

participar nas Camaras Setoriais Regionais;

XIv. SECRETARIA DE LICITAGOES — 5L

a.
1.

CHEFE DA SECAQ DE APQIO A CONTRATOS:

assessorar diretamente o Prefeite na implantacdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

plangjar, coordenar, fiscatizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;

proceder a alimentagéo e controle de dados junto ao sistema AUDESP,

b.  CHEFE DA SECAD DE APOIC A LICITAGOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag@io das politicas pablicas
previstas no Plana de Govemo da Adminigtragio Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos =gentes  politicos  da
Murnicipalidade;

elaborar editais dos procedimentos licitatérios:

c. CHEFE DA SECAO DE APQIO ADMINISTRATIVO

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servicos de apoio nas dreas de recursos humanos.

administracdo. finangas e logistica;
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executar tarefas associadas a0 ambients organizacional,

auxiliar os servigos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal, alteraciies funcionais, cadastros. férias, faltes e folha de
pagamento;

protocolizagan, tramitagio e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc.;
recebimento & instrugde de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos € procedimentos legais:

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS:

1.

o

o N

10.
11.
12.
13.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagie das politicas pablicas
pravistas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

planajar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

solicitar & Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras;
en‘iitir as ardens de servico junto 2o Sistema informatizado da Secretaria de
Licitagbes Publicas;

elaborar e publicar os contratos e atas de registro de pregos;

coordenar & alimentagio de dados junto ag sistema AJDESP;

procedar o langamento de notas nos processa de compras,

encaminhar ag notas fiscais 8 Secrelaria da Fazenda para pagamento,
proceder g andlise dos pedidos de aditamentos e alteragdes contratuais:
confeccionar e publicar os aditives;

autuar os contratos, aditivos e alteragiies contratuais;

proceder a guarda e arguivg dos processos licitatdrios;

e DIRETOR. DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

assegssorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sua unidade
adminisirativa,

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

recebear as requisigles de Compras e Servigos;

relacionar as requisigbes no sisterna de informatica da Secretaria;
encaminhar as requisigbes para a analise do Secretario para a escolha da
modalidade licitatéria;

gutuar as requisighes de compras;

proceder a abertura do processe de compras ne sistema informatizado,
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realizar o processo para as compras isentas de lictaghes;

10. receber & anotar o expediente da Secretaria de Licitagdes Publicas,

f. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE LICITAGOES:

1.

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

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar a5 diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

coordenar a elaboracio de todos 05 editais dos procedimentas lickatonos,;
auxiliar nas sessdes de abertura de pregdes presenciais ou eletrdnicos;
proceder a elaboragBo e publicacdo da classificacdo dos cerfames
licitatdrios,

proceder & elaboraco dos atos de homologaclo e adjudicagdo dos
certames licitatdrios;

proceder a publicac8o dos atos de homologacio e adudicacdc dos
cartames licitatdrios;

auxiliar na julgarente das impugnacdes e recursos administrativos;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS - SAl:
a. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE DE CARGQS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagde das pollticas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragio Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  polliticos  da
Municipalidade:

analisar, descrever e classificar cargos plublicos;

realizar o controle admissional;

enviar  informacties  rescisdrias ao Ministéric  do Trabalho
{CAGED/SISCAA):

confeccionar crachs;

organizar o8 concursos pablicos no Municipico;

intermediar 2 admissac de estagiarios;

b. CHEFE DA SEGAQ DE CONTROLE DE FREGQUENCIA:

1.

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das polilicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal,

plangjar, cogrdenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. goordenar 2 apuragan e o langamento de frequéncia e de verbas variaveis
em folha de pagamento;
controlar e administrar o seffware de apontamento de registros de ponto;
realizar a manutengao nes controles de ponto.

vl CHEFE DA SEQ.ELD DE CONMTROLE FUNCIONAL:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governg da Administraco Municipal:
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de suz unidade
administrativa,
3. implantar a5 diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
realizar a instrucas funcional;
realizar a contagem de tempo de servigo;
cadastrar 0g atos narmativos e de pessoal junto ao Tribunal de Contas;
realizar o controle de cargos,

® N m ;oA

controlar licengas,

d. CHEFE DA SECAD DE INFRAESTRUTLIRA E SUPORTE TECNICO:

1. assessorar diretaments o Prefeite na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

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

3. implantar g5 diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. manter o funcionamento da area de T, coordenando as atividades da area
de suporte téonico 20s usUAnos;

5. responsabilizar-se pela aberturs de chamados, acompanhando-os através
de relatérios gerenciais;

8. instalar equipamentos e distribuir 3s atividades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;

7. realizar mapgamento de melhorias nos processos de atendimento;

B. realizar a coordenaco de redes e a gestéo de incidentes;

8. ecoordenar equipamantos de infarmatica;

10. prestar  atendimento sos usuarios dos  computadores, identificando
demandas & oportunidades de melhoria, sugerinds e encaminhando as
areas pertinentes;

11. prestar orientacdo na utilizagio de Hardware e Software:

12. supervisionar a comunicaglo via internat e faramentas de acesso remoto;
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13. prover, administrar @ manter a infraestrutura de tecnologia da informacio

da Prefeitura, garantinde o pleng funcignamento dos servigos colocados 2
disposigao dos usuAarios:;

14. manitorar  0s  indicadores de gualidade do suporte € identificar
oporunidades de melhoria;

15, responsabilizar-se por todas a infrasstrulura & suporte 308 USUANOS.
mantende o parque tecnologico em funcionamento pleno;

18, orientar e planejar ¢ cabeamento de rede de dados e a operacBo da rede
te comunicacdo sem fio;

=3 CHEFE DA SECAQ DE PROTOCOLO GERAL:

1. assessurar dirstamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas

previstas no Plang de Govemno da Administragioe Municipal;

2. planeiar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sus unidade

administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecivas pelos  agentes  politicos  da

Municipalidade:

4. profocolizar, registrar & autuar os requerimentos e dermais documentos que
devamn ser levados ag conhecimento das autoridades municipais para uma
decisfo administrativa;
anexar processos administrativos, & pedido;
apensar & desapensar processos administrativos. a pedido;
restaurar processos administrativos, & pedido;

o - oom

determinar a prioridade de tramitagdo para o5 processos possuam como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou supsriar a sessenta anos;
¢ prestar informagdes aos municipes quanto & localizago dos processos;

f CHEFE DA SECAD DE FORMACAD E CAPACITACAD:

1. asssssorar diretamente ¢ Prefeite na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Govemo da Administracéo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalzar e avaliar as stividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

4. estabelecer diretrizes para implantagdo de programas,  treinamento.
avaliagdo de estagio probatdrio & planss de carreiras;

5. atendimentc e acompanhamento social junto aos servidores e ou
familiares;

8. viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos;
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7. promover canal de comunicacko entrs a Administragio Municipal e os

servidores, ohietivangdg construir pauta de melhorias no servigo publica  na
gualidade das informagbes.
8. desenvolver relacionamentoc  entre  Prefeituras  objstivandoe  trocar

expergncias ¢ instituir novas ideias de politicas humanas;

g.  CHEFE DA SECAQ DE SISTEMAS E AMBIENTE
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pellticas poblicas
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. gerenciar as atividades de desenvolvimento & implantagio de sistamas da
Prefejtura:;
definir permissfes de acessos de ambientes dos usuarios;
garantir a seguranga do ambiente de T1 {servidores, dados e telefonia);
estabelecer e garantir a utilizagio de padriies e procedimentos;

e

instruir, treinar, instalar e atualizar o use dos softwares, gerenciamento de

senhas, controfe periocdico do Backup dos dados (Segquranga da

Informacao),

g prestar suporte as areas externas em assuntos referentes ao envio de
hanco de dados:

10. gerenciar as atividades de tecnologia da informagao da Prafeitura, a partir
das diretrizes e politicas eslabelecidas pela Secretaria de Assuntos
Internos,

11. coordenar 8 implantagdo das solugdes e servigos de tecnologia da
informagas, respeitando a pricrizagao definida pela Secretaria de Assuntos
Internos;

12. identificar necessidades de implementar sistemas  computacionais
necessarios & operagao e ag desenvolvimento da Prefeitura;

13. elaborar ou garantir a atualizago das rotinas & da documentagao relativa
aos sistemas desernvolvidos pela Prefeitura;

14. gerenciar a utilizagédo dos dados e confidencialidade dos mesmes:

15. garantir todos os servigos oferecidos a0s UsUANos e ao0s acessos externos

(servicos onifne aos cidadios);

h. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeite na implantagéo das pollticas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;
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2. planegjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

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

4. controlar o recebimente, registro e encaminhamento de processos &
carrespendéncias dirigidas an Secretano:

5. receber, registrar e encaminhar 05 documentos:
controlar prazos de documentacac:

controlar agenda;

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC:

1. assessorar direlamente o Prefeito na implantagido das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, cogrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminisirativa;

3, implantar as dirstrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. planejar, administrar e executar as atividades de infraestrutura tecnaolégica
dos sistemas de informacdoe da Administragdo Municipal. apoiando nas
Apbes do Governo;

5. elaborar, avaliar, aprovar e acompanhar projelos que envolvam o uso da
Tecnologia da Informacao;

8. especificar, indicar, instalar, configurar e manter computadores e
egquipamentos de informatica;

7. projetar, implartar e administrar as redes (fisicas & |4gicas) de
computadores, com as tecnologiss existentes e/ou novas, & agdes que
garantam a seguranga da informagao;

8 desenvolver, implantar e manter softwares proprios, quando necessario;

. dar apoio a soffwares terceirizados, integrar & potencializar os servigos
censolidados;

10, garantir acessibilidade aos recursos de informatica:

11. orientar tecnicamente os senvidores municipais:

12, genr e fiscalizar contratos com empresas terceirizadas para o melhor
eficigneia dos servigos;

13. auxiliar na licitagio e compra de equipamentos e servigos de informatica;

14. definir & mantar a padronizagio tecnoldyica de solugbes em informatica;

15. prestar assisléncia e assessoria tecnoldgica de informatica 8 Administragio
FPublica Municipal & demais érgéos de assessoramento superior;

16. praticar todos o5 atos necessdrios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente os  relacionados com a  onentagac e
coordenacac do plangjamento estratégico da 4rea;
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implementar , avaliar £ responsabilizar-se pelo curso das atividades de
tecnologia,
definir metas para avancos tecnoldgicos e modernizagao,

definir ¢& pardmetros téonicos para contratacdo de servigos e bens de
informatica:
caprdenar & contralar a distribuicao de recursos computacionais,
atuar na fiscalizacko de serviges de tecnologia contratados pela Prefeitura;
estimular o advento de novas tecnologias pata o bem estar e seguranga;
desenvolver conhecimentios e atividades, atraves de projetos, convénios &
parcerias. na busca de solughes eficazes e eficientes na area de
Tecnologia da Informagao,
prestar servigos de atendiments e suporte 4 comunidade de usuarios para
a plenz utilizagio dos recursos computacionais de sistemas de informagas:
definir pglitica de uso de softwares e hardwares,
analisar g definir produtos para rede logica e fisica;
estimular o5 demals departamentos no usg racional e econdmico dos
recursos de informatica da Prefaitura;
promover & gvalugis da informatica e dos recursos de hardware & software
da Prefeitura;
prover acesso & intermet e detnais servigos e sistemas utilizados pela
Administragéo Publica;
monitorar & administrar os servidores, redes logicas & flsicas, mantendo a
seguranga das informacdes;
gerenciar € realizar manutengio preventiva € cometiva dos computadores;
gerenciar, ampliar & realizar manutengao da rede externa, via radio, gue
interliga todos os proprios municipais;
gerenciar g realizar manutengéo do Data Center (servidores) no ambiente
virtual, através do:

i. Monitoramento dos servidores ativos;

fi. Gerenciamento do servico de e-mail coorporative;

iin. Gerenciamento e monitorarmento do servigo de backup, incluindo

testes de Data Recovery,

iv. estabeleciments de politicas de seguranga para usudrios de rede,

de sistemas e e-mail;

34 Garantir acessibilidade aos recursos de informatica.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PESS0AS:

1.

2.

assessorar diretamente ¢ Prefeitc na implantago das politicas piblicas
previstas no Plang de Governo da Administragio Monicipal,

planefar, coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da

WMunicipalidade:

coordenar e planejar as atividades relacionadas com administragio de
beneficios;

assessorar ¢ desenvelvimenta de diretrizes na solugdo de problemas
especificos de gestio do desampeanho humana na Administracio Plblica;
formular, prepor e aplicar a politica municipal de gestao de pesscas;

realizar treinamento, reciclagem, formacio pemmanente, capacitagéo e
qualificagio profissional visando 4 obtencds de eficiéncia no servico pablics
rmunicipal;

receber dendncias relativas ac desempenho dos servidores municipais e de
eventuais grejuizos a8 Administrag&e Municipal, encaminhando-as para a
repartic80 competente para a apuracis;

dirigir 2 designar as atividades de programagio e fomento da Esceola de
Governen;

K. DIEETOR DO DEPARTAMENTCG DE PESS0OAL:

1.

assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagdo das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar 2 avaliar as atividedes de sus unidade
administrativa;

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

gerenciar o controle dos servigos relacionados & administragdo de pessoal,
coordenands  a  equipe de  trabalho, tnediante  distribuigdo,
acompanhamento, origntagdo e controle dos trabalhos, zelando pelo fiel

cumprimento das atividades atinentes 2 sua area de aluagao;

b DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPAGIONAL E MEIQ
AMBIENTE DO TRABALHG:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacBo das pollticas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administraggo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

gerir a salde do servidor com © intuito da prevencdo de doencas e demais
problemas que possam se originar no ambients de trabatho, com foco na
gualidade de vida do servidor em um ambiente de trabalko propicio,
prevenindg contra riscos & demais problemas gue o servidor venha a
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enfrentar por conta do ambiente fisico/ambiental em gque realiza suas

atividades:

5. coordenar e desenvolver programas nomas e reguiamentos sobre
seguranga dao trabalho;

6. coordenar a investigagdo das causas de aeidentes de trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas para as atividades;

7. fiscalizar ¢ cumprimento das normas de seguranca com visitas técnicas,
bem como & utilizagdo dos respectivos equipamentos na  processo
produtive:

8. desenvolver relatdrios & documentos técnicos, Mapa de Riscos, PPF {Perfil
Profissiografiice Previdenciarin), quadro estatisticos de taxa de frequéncia,
taxa de gravidade, estatisticas de acidentes de trabalho, custos diretos e
indiretos de acidentes de trabalha, LTCAT (Lauda Téchico das Condigies
Ambientais de Trabalhog), entre outros;

& coordenar e elaborar a politicas e programas de meic ambiente, salde e
seguranga na trabalho para garantir conformidade com a legislagdo;

10. acompanhar auditarias e participar de pericias & fiscalizagdes, a fim de
implementar medidas de prevencio & controle de doengas, acidentes e
gualidade de vida:

11. coordenar as atividades relativas a exames admissionais, perigdicos,
restrighes funcionais {readaptacBoireadaptacin), retorme ao trabalho,
demisgsionais, prescritos pela legislacio;

12. propor potlticas, pragramas, normas & regulamentos de seguranga e salde
ne trabatho, zelando pela sua observancia e coordenar atividades de
higiene, medicina e sequranga do trabalho para oz servidores;

13. coprdenar a centralizacio a aquisicdo & distribuicdo dos equipamentos de
protegao individual dos senvidores e gerenciar @ manter atualizado os
PPRA e PCMSO;

14. coordenar a elaboragdo do Laude de PPP - Perfil Profissiografico
Previdenciario e  sugerir medidas corretivas  decorrentes  do
acompanhamento das perlcias de acidentes de trabalho; elabarar laudos &
pareceres pars os grocedimentos que  tratam  de  adicionais  de
insalubridade, periculosidade & demais fatores comelatos;

15 promover as devidas gestdes perante o Valiprev & demais orgdos
competentes;

16. administrar os procedimentos voltados a0 Esocial e demais obrigagdes
acessdfias de competéneia da unidade;

XVI. SECRETARIA DE ADMINMISTRAGAD - SA:
a. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE PATRIMONIAL
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previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidads;

alimentar & atualizar o sistema de informacdo relaciorado aos bens
patrimoniados da Administrac8e Municipal. mantenda o cadastro por drgo
administrativa;

expedir relatorios gerenciais dos bens de cada oOrgao, unidade e
subunidade administrativos, encaminhando-os pericdicamente aos titulares
das Pastas. objetivando conciliar os bens registrados e os existentes de
fato;

auxiliar os 4rgdos ros procedimentos de baixa em bens mdveis da
Administracio;

dar suporte na identificaglo dos bens patrimoniados,

formalizar a lista de bens patrimoniais existentes na Frefeitura & cadastra-
las criando cadigos de identificagio para o sistema;

fazer as gestbes perante o administrador do sistema, objetivando
custamiza-lo;

b CHEFE DA SEGAQ DE ALMOXARIFADO GERAL

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua umidade
administrativa;
impiantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
auxtiar na origntaglo e cantrele dos servigos de almoxarifade, recebends,
estocando & distribuindo os diversos materiais
dar suporte na conferéncia do estoque, examinande periodicamente o
volume de mearcadorias @ calculando necessidades futuras:
assistir no confrole e no recebimento de material, confrontando as
requisicdes e especificagdes com as notas & material entregue;
fornecer suporte na organizacdo do armszenamento de produtos €
materizis. fazendo identificacio e disposicho adequadas, visando uma
estocagem organizads;
orientar para ¢ zelo na conservacdo do material estocado em condigdes
adequadas evitando deterioragio e perda;
auxiliar nos registros dos materisis sob guarda nos depositos, registrands
05 dados em lerminais de computador ou em livios, fichas e mapas
apropriades, faciltando consuttas imediatas;
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10. dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagies exatas

sobre a situagko real do almoxarifado;
11. realizar inventarios & balangos do almoxarifade Coordenar e controlar o

trabalho do pessoal do atmoxarifado;

o CHEFE DA SECAQ DE ARQUIVC GERAL:

1. asseszorar diretamente o Prefeito mna implantagio das politicas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Municipal,

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

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

4. adotar as medidas administrativas para o cumprimento das atividades de
recebimente de processos de todas as unidades administrativas para
arguivameno;

§. orientar o munlcipe para localizagao de documentos de seu interssse por
me&io do acervs de achados e perdidos;

G emitir & publicar as atividades & enviar ao sisterna de Boletim Eletrénicg:

d.  CHEFE DA SEGAC DE SUPQORTE E MANUTENCAC DE FROTA.
1. asgessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal;
2. plansjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
tunicipalidade:;
acompanhar e controlar a docurnentagis e licengas dos veiculos;
conduzir auditorias internas e externas;
controlar o consumo de combustivel & de abastecimentos externos:;
controdar a jormada dos matoristas;

coordenar as investigagfies de acidentes;

©o®m o~ Oom o

controtar 0 consumg de pneus, acompanhaments na manutengio daos
WEICLIOS:

10. controlar a condugdo dos velcuins pelos servidores:;

11, contrelar cursos e treinamentos;

e.  CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administragdo Municipal;
2. planejar, coordenar, figcalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos da

Municipalidade:

controlar o recabimento, registro e encamimbamento de processos e
carrespondéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar & encaminhar os dosumentos,

controlar prazos de documentagao;

contralar agenda;

f. DIEETOR DO DEPARTAMENTO DE ARGUIVO:

1.

assessorar dirstamente o Prefeite na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragaoe Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  polliticos  da
Municipalidade:

fiscalzar e zelar pela preservacio e manutengao dos documentos e
processos arquivados, orientando a sua disponibilizaghs para consulta nos
termaos regimentais e legislagdo em vigor:

disponibilizar as consultas a@os documentos arguivados nos termos
regimentais e legislagdo vigente;

oriettar & fiscalizar a conferéncia dos processos encemados para
aruivamento;

9. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE CPERACOES. AGOES E CONTROLE DE
FROTA:

1.

wom o~

assessorar diretamente o Prefeito na implantacao das pollticas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragdo Municipal,

planajar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
adrinistrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos da
Municipalidade;

programar. coordenar & gxecutar os senvigos de transporte de pessoas e
matenais:

controlar o consumo de combustivel por guildmetro, montando mapa
estatistico comparative;

arientar o5 motoristas nas suas acdes;

realizar a manutengao preventiva dos veiculos;

fiscalizar a documentacdo dos velculos e muatoristas:

controlar as apdlices de sequro dos velculos;

h. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE PATRIMONIO:
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assessorar dirstamente o Prefeito na implantaglo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e awvaliar as atividades de sua unidade
administeativa;

implantar  as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade:;

controlar, registrar & armazenar os bens patrimoniais que compdem a
Administragae Municipal;

controlar a movimentagdo em sistema propric dog bens patrimoniais, bem
coma dos termos de responsabilidade, notas de emprenha e prazos;
arquivar a documentagan dos bens imdveis perencentes a Administragao,
receber @ encaminhar méveis & equipamentos danificados & manutencio;
responsabilizar-se pelo inventario de bens maveis patrimoniados,

manter cadastro atualizado dos bens imoveis alugados e cedidos;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA E  FISCALIZAGAO
PEEDIAL:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeite na implantagac das politicas pablicas
previstas no Plang de Governe da Administrag8o Municipal,

plansjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sya unidade
administrativa:

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes paliticos  da
Municipalidade;

elaborar projetos de AVCE de prédios municipais;

diligenciar visande & aprovagio de projetes de AVCBE de prédios
municipais;

diigenciar visando & implantagao dos projetos de AVCB de prédios
municipais,

fiscalizar & regularidade dos predios municipais;

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagfio das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal:

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos agentes  politicos da
Municipalidade;

assggurar o abastecimento dos insumos e materigis utilizados pela
Administragio;

realizar a gestdo da 4rea de suprimentos visando identificar as reais
necessidades dos orgios,
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estudar alternativas que melhorem a relagdo de custo beneficio para a

Administragcac Municipal;

gerenciar a equipe de suprimentos, concedendo-lhe condicdes para o
contrale de qualidade. prazos de validade e procedimentos formais de
entrega dos materiais;

adotar procedimentos administratives para evitar o desabastecimentso;
planejar e supervisionar as atividades, visando assequrar a organizagéo e
integridade dos materiais estocados, bem como ¢ adequado atendimento
das requisicies dos usudrios,

definir niveiz minimos € maximos de estoques de materiais & métodos de
controle, wisando garantir o continuo abastecimento das necessidades da
da Administracio.
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RE
R5
R3
RS
RS
RE
RS
R3
R
R
RE
RE
RE
RS
R5
RS
R$
RS
R5
RE
RS
RS
F%
RS
R
R¥
R§
R
R
R3

1.042.15
1.057.81
1.073.89
1.093,81
1.106,17
1.122,7%
1.129,61
1.156,65
1.174,03
1.157 .03
1.209,45
1.227.64
1.258.55
1.284,75
1.283.03
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431.00
1.431,00
1.451,00
1.4%1,00
1.485 11
1.467 83
1.489.83
1.512.20
1.538.51
1.560,34
1.594,10
1.604,8%
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Tabelas de Vencimentos estabelecidas por referéncias

49

2L Rgpragan

RE
R3

RE
RS
R
Ri
R%
R
R}
£+
R&
RE
RS
RS
4]
RS
RS
RE
RS
RS
Ri
Ei
R
R
34
Feg
R
R&
RE

Mensalistas e Horistas

1.637 74
166347
1 683,42
1.703.45
1741.01
1 754.97
1781,29
1.814,45
1.846,20
1.862 65
1.890,40
191387
1.847 76
1.987 17
201892
203674
2.067.28
2.112.22
2.129.79
2.161,70
219412
2.219,44
2. 260,45
2.294,35
2.328,78
2,348,561
2.399.17
243517
2.471.70
2.508 74

A - TABELA DE MENSALISTAS

&1
62
62
B4
56
B6
&7
$8
69
10
71
2
7
74
%
76
7
76
79
80
81
82

S ERZ

ag
an
ad

R3
RY
R
341
R$
24
247
RE
R¥
R
R
RS
R&
RE
F%
E%
R
R
R
247
247
247
247
R¥
R
R
R$
RS
Rs
R3

25465
Z.816,50
642,30
2,682 89
2.729.65
2.743,20
2.7604,33
2.326,11
2.868 51
2.511,56
2.855,19
2,809,558
5 (44,54
3 (80,23
3.136,55
3.183,61
3.231,37
3.279,86
3.329,02
3.378,97
3.428 66
3.481,00
3.573,41
3.603,20
3.640,13
3,604 78
3.750,13
3.806 42
3.853.50
391 .48
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o
a2
93
o4
a5
85
97
a8
%
100
1M
102
103
104
105
108
107
5
108
110
111
112
113
114
115
115
117
118
118
120

R&
R&
R3
RS
RS
RS
F%
R§
Ri
Ri
R
R&
RE
R
RE
R&
R&
RS
R&
RS
Rs
RS
Ri
241
R
Ri
4
R
RE
RE

398027
4 030 96
410057
4.133.22
4224 52
428791
455221
A 417 48
4 483 75
455103
4.51%,27
4 GRS 61
4,758 91
4.830,28
4.802,78
467628
£.050,54
5126 &6
520350
2Bt A
5.360.87
4441 26
552291
5A05.74
£ FAR 84
£.775,20
861,84
5883 51
£.033,0
£.128 58

1
122
123
134
115
126
127
128
125
130
131
132
133
134
135
136
127
124
139
140
141
ta2
143
144
145
146
147
145
149
150

6.221,561
§,314 85
8.409 &1
f.508,73
f.603.29
£.702,36
£.748,83
£.904 82
7 008,56
7 11363
7 146,88
T.328,85
7438 B0
T.550.15
7.563,44
7.778,39
7.805,05
8.013 .46
820127
3.255.67
#.379.51
3 506,28
5.632,80
B.762,30
B.893,72
LU27.12
9.162,55
£.300.02
§.435,48
4.581,09



151
162
153
154
155
158
157
158
169
160

R5
RS
RS
R
R
R
R
R
R
RS

5.90
7.28
7.61
B.01
842
8,85
828
877
1023
10,78

161
162
163
164
185
166
16T
158
150
11

RE

R

RS
R
R&
R%
R

11.32
11.90
12.46
13.10
13,79
14,46
15,25
18,74
16,79
17,61
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B - TABELA DE HORIGTAS

1T RE 1852 1
72 R$ 1943 162
73 RS 2042 183
174 RE 2140 B4
176 R$ 2252 1BS
176 R§ 23651 186
177 A% 2479 187
178 R$ 2507 188
179 R§ 2738 189
180 R® 2677 190

& -TABELA DE
COMISSIONADOS

cC R¥ 15.000.00

cCc2 R 1150000

cC3 R 11.125.00

cC4 RF  4.000.00

o E$ 550000

CCh R3 2.312.00

153

RE
R3
RE
R%
R4
R
R
R3
R¥
R§

30,21
31,70
33.29
54,05
36,70
35,54
40,47
42 51
44 53
46,805

191
152
153
194

198

196
197
198
194
200

R

R%
R%
R%
R4
R
R¥
RE
RE

47,78
50,1
5285
£5.25
53.04
61.48
5521
G351
71493
7552
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Anexo VI - Lel n® -
Tabelas de Vencimentos do Quadro do Magistério estabelecldas por referéncias

TABELA DE.

REFERENCIAS DO 77

- Mivel 2

P Nivel

MNivel 5

L)

19,05

g

1928

Nivel 3

.'.'f: “R$

20,97

RS

21,92

. RE

21,19

R$

2216

7S

16,47

B8 2140

22,37

DOCENTE - b

PROFESSOR 1 ¥
EFETNVOE E;;
‘PROFESSOR

CELETISTA"™.
ESTAvEL

R$

1685

R$

2165 |-

22.60

0| R§

78,54

- R

21,80

22,81

TR

;B3

2004 |
223

RE -

22031

23.08

B

2228 |

25.28

RE

2046

| T

20,64

5R$

A
TE

23,55
23,76

20,88 - -

'iﬁ$. 296

2359

! REFERENCIA DE: -
VENCIMENTGS DO
DOCENTE:
PROFESSOR |
EFETIVO E DG

PROFESSORDE. :

Mivel'2

~iveid

TABELADE |1

RS

20,03

| &S

2182

- R$

3022

Z;. Hg“"

2218

RS

20,44 |

R§ 3237

R§

2084 |

R§ . 2260

B RE

30 88

21,80

R$ . 2281

IR~ 2308

EDUCAGCAD FISICH 3

CELETISTA:.
ESTAVEL

2123 | ]

JPU-pIC

[RE 3328

R¥ | 2355

RS . 2348

TABELA DE ;i

NCIMENTOS: nas
ESPECIALISTAS DE

EDUCAGAD;
COORDENADGR
" PEDAGOGICO:

Niwizl 2

‘Nivel 3

' iNfvel 4

TR

- _.-5 E‘éa,.qa

R§

- 5.936, 15

RE

B, 21 §69:;

RS - 6.501,01

5.768.98| R§ -

500548

R§ &

iR -

6.566 05

5,787 0TI RS

5058,43

R$

'6.343.59

‘RS

5,824,771 1%

£8.116.02

6407, 14

iR$

6.631 74
6.658 01

. 5.883,02

RS

817748 .

R$ B.765.01

- 504184

RS..

$.238,95

t’:‘r 535 g5

8.832,88

' '5':5--5 Bo01 23

RE.

- 6,301.29

8.601,27

RS

R$ 6,900,989

_ 6.081,30

R$-

85364 36

6:687,25 .

R$ 6.060.98

4 oo |~ [ on {pa| b I |’

6.121,85| R$

642796

6.733.94

R$  7.039.67

6.183,15 R

5.801,34

TABELA BE- -
REFERENCIA DE
VENCIMENTOS DO,
ch DIRETORDE.
© - LNIDADE

EEUCAGIGNAL

Nwei 2

 Niverz

--"15 896,16 RS

- 5.983,08

R$

B.287.81

Nivel 4
R$ . 6.552,50

TR 68,00

RS-

- B.042.94]

RS

-6.330.57.

R$ 661803

5.812 71| RS

103,30 |

R$

£.393 85

R$ - 6.584,22

J..?

‘o B5.870,87

RS

6.164.42 |

R3..

§.457.80

RS - 6.751,05

" 5899.82

g

£.226,05.

RS-

6:522 40 .

(RS 6.81854

5 588:87| RS

-5.288,32|

R$

B.587 63

RS 5.886,74

6.048, 74 RS

£.351.22

R$

6.653,53 -

RS ~ 895580

.. -5,400,26

RS

5.414,74

RE

6.720,02 .

R$. ~ 7.025,15

S B470, 4

RS -

~6.478 85

R%'

6,787,19 -

R$ 708540

&ﬁﬁﬁﬂﬁ#ﬂ@“ﬁ 3

- 6.232.08

R§

6.843.67

RS

8.855,08

R$ 7.1858,35
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TABELA DE -
REFERENCIA DE .
VENCIMENTOS DO-

HRETOR PE

- UNIDADE - }....

EDUCACIONAL |

L INEveY 1

.Nivel 2 -

Nivel

RS

5747 48| R$ 603488

‘R§

3 Nivel 4
632209 |R$’

560015

R

580496/ RE 608523

R$

£.385.30 | R§

. BET527

|R%

TRe

5862.99(RS__6,156,14

644917 R$

-6.742,02

592163 RS 624758

it
RS

6.513,68.: RE

_8.809,38

ks

5 080,83/ R  B270.88

'R$

657881 RS

8.877,52

R

8.040,83(RE 6342 68

RS

6,644 56 iR

. B.948,26]

6.101,06| RS 640812

‘RS

671097 <R

7.015.73

RS

6.162,04/R$ 647020

£.778.13. RB

7.085,88

6223 71|R$ 653486

65.845.91 |RE

" 7.158.75]

)8 e o oo e | 1

-l
=]

o RS

' TRE

6.28594|R$ 6.600,24

581441 |R$

722832

REEERENCIA DE

ENSING

Nivel 1.
824004'RS  8661.53

INivel 2

R

Nivel3  [Ntveld ;
RS 9.485,66

9.073.75 |R$

- 8.33154IR$  B.748,09

R%

0.164.45 - | R§.

9580 54

 8.414,87/R$_ 883554

R$

8.256,17 |R3 .

G9.676.31

® eraoe

 B4DBO0R$  8.923.85

B3

9.34871 |R$

877312

VENCIMENTQS DD [

. -8.583,96.R$  9.013,17

RE

544220 |R§

" §.870.84

SUPERVISOR DE |

% BBRO.BORS 210352

RE.

8.5358.62. |R$

Q968,52

8,756,54 RS 9,194 34

R$

B.844 08 RS 928831

RE

2831,99 |R$ 100802

................. sl

872828 |R$ 10.188,82:

|50 {50 5 o b g |00 ha fo

=

8.9325RS__9278,17
¢ §.021.86/ RS 9.477.99

RS
RS

982558 |R§_10.271,67;
9.923,85 RS 1037437
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Assnstente TECHIDD du Fundc- Smal de Sulldanedade 4 UFMY 3
_Coordenador do Bern Estar Animal i 15 UFMY 1
Coordenador de Projetos Techicos — Hab. EnglArg + CRENCAU 15 UFMY &
| Motorista de Representagio Oficial o o 12ZUFMY © 3
- Duvidor da Municipalidade - Nivel Superar 25 UFMY | 1

15 UFMY 1
Coordenedor de Contenciasa Geral _ O IBUFMV 1 1
| Coordenador de Execugdo Fiscal B 15UFMY 1
Coordenador de Flsca lzat;ao de Posturas } 10 UFMV 1
 Supervisor de Atendimento ao Contribuinte 5 UFMY 1
Supervisor de Tesouraria _ 5 UFMY 1
Supervisor do Cadastro Imobiliario _ 5 UFMY 1
Supervisor do Cadastro Mobiligrio G UFKV 1
Supetvisor Financeirg

Cuordenador Médrca de Prr:gramas de Saude Hab. 1ern Medicina + CF{M

5 UFMV 1|
18 UFMY 3

Coordenador Odontologica de Programas de Salde - Hab. em Odont. + CRC . 15 UFMV 1

_Coordenador de Fiscalizaglo Sanitdria 15 UFMY 1

: Diretor Clinico dos Servigos de Saide ) . 30UFMV 1

| Direlor Tecnico dos Servigos de Sande L BOUFMY 1
Motorista da Saude JUFMY 27|

| Receprionistas 192 _ I UFMY 4 ___'

|_ Supervisdo de UBS e de Servigos Especializados 8 UFMY 35

i Supervisao de Servicos de Salde i FUFMY | 20
Cnmandante da Guarda Cn.rll Mummpal 28 UFMY 1

| Coordenador de Operagbes da Guarda Civil Municipal 5 LUIFMYV 8
Corregedor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior . 2B UFMYV 1
Ouvidor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 1 IS UFMY 1

| Subcomandante da Guarda Civil Municipal [ 20 UFMY 1]
Supervisor da Guarda Civil Municipal | 10 UFMY 5
Cuordenadur de Vigllﬂﬂ{.‘.la Socmasastencual Niuei Supermr I UFMY 3
| Coordenador do Centro POP - Nivet Superior ) 3 UFMY 1

| Coordenador do CRAS - Nivel Superior _ JUFMY 4
Coordenador dg CREAS - Nivel Superior 3 UFMY 1
Geslor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda - Nivel Superiar 3 UFMY 1
Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socicassistencial - Nivel

Superiar 3 UFMY 5
Supervisor de Programas - Nivel Medio 2 UFMY 3
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Cmrdenadnr de Fiscalizagao de Transito .| 3UFMV 1
Coordenador de Fiscalizagho de Transporte Publico 3 UFMY 1.
Coordenador de Inspegio Veicular LOURMY, L 1 l
- Coordenador de Programas de Educagho de Trénsito . 3 UFMY 1
| Coordenador Gperacional de Sinzlizagio Vidria 3 UFMY 1 |
aURMY | 5 |
T auemv | 10 |
3UFMY | 8 |
' Assistente Tecnico da Secretana Executwa do Programa Gldade Legal T 2UFNV g .
_Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal BUFMY 1
_Loordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal BUFMY T 1
Assmtente Técmcc msterna AUDESF’ B . o J__BUFMY 1
| Pregoeiro . 2 UFMV 4
Pregoeira Auxiliar o o 2 UFMY 2
Supewlsnr de Area de Recursos Humanas ' - - _ . | s uFMy | 10
Supen.flsclr de Aa - 4UFMY | 3 I
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ANEXO X — ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Ag atribuigbes das fungdes fixadas nesta Lei s8o as seguintes;

i. Assistente Técnico — Sisterna AUDESP:
8. assistr técnica e administrativamente em  relagdo ao lancamento  de
informagées no Sisterma AUDESP;
b. langar & controlar as informagdes no Sistema ALUDESP,
¢. Elaborar relatdrios gergnciais mensais, referente & produtividade de agles

fiscais realizadas, mantendo-0s a disposicdo dos superiores competentes,

Il Assistente Técnico do Funde Social de Solidariedads; assistir técnica e
administrativarmente as acbes desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

I Assistente Tecnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal: assishir
técnica & administrativamente a Secretaria Executiva e as Coordenadorias Juridica
e Técnica do Programa Gidade Legal;

' Comandante da Guarda Civil Municipal: comandar as actes da Guarda Civil
fMunicipal;

V. Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos: responsavel por:

consuitoria e sssessoramento jurldicos da Administragio Direta do Municipio;
elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;

exercer a consultoria jurldica do Municipio:

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo:

adotar as providéncias de ordern juridica, sempre gue o interesse publico exigir;

-0 a e oou

examinar previaments editais de licitagdes de interesse do Municipio;

Wl Coordenador de Contencioso Geral responsavel por:
1. exercer as representaces judicial e extrajudicial da Administragio Direts do
Municlpie;
2. receber, em nome do Municipio. intimagdes e notificacdes de carater judicial gu
extrajudicial;
3. assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;
4. crientar sobre a forma do cumprimento das decisfes judiciais & dos pedidos de
extensio da julgados:

Wl Coordenador de Execuclo Fiscal: responsavel por:
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a. analisar a legalidade das inscrighes e promover a cobranga judicial da divida

aliva do Municlpio ou de guaisguer ocutras dividas que nio forem adimplidas no
praza legal;

b. requisitar informacdes relativas 4 divida ativa do Municipio para fins de
execucao fiscal;

¢ receber, em nome do Municlpio, intimagdes & notificagdes de cardter judicial ou
extrajudicial;

d. orientar schre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensao de julgades;

Courdemador de Fiscalizagio de Posturas:

2. Plangjar estrategicamente as agbes de fiscalizagBo de posturas previstas na
legislagho municipal quando ndo houver definiclo de 4rea especifica para
fiscalizag8n;

b. Coordenar a fiscalizagdo residual de toda e qualguer matéra de interesse do
Municipio na auséncia de fiscaiizacio propria e especifica;

c. Coordenar o plantdo fiscal voltado a fiscalizagdo de licengas relativas ao
coméerio ambulante £ demais comércios itinerantes, publicidade e suas
espacies, eventos publicos & particulares, com ou sem venda de ingressos, &
outras licengas correlatas;

d¢. Manter o controle dos Autos de Infragdo, Termos de Apreensac. Autos de
Vistoria e demais documentos oficiais expedidos pelos auditores fiscais;

& Elaborar refatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de agBes
fiscais realizadas pelos auditores fiscais, maniendo-os & disposicio dos
superiores competentes;

f. Contralar a produtividade dos atendimentos solicitados através do sistema 156
& dos processos administrativos relativos a pedidos de fiscalizaclo, evitando a
pendéncia de providéncias ou a permanéncia além do prazo de respostas
previstos,

g. Auxiliar na busca de local adequade para a guarda de mercadorias
apreendidas, requisitando as condigbes de sequranca que o caso requer:

h. Apciar a equipe de fiscalizagdo nos pedido de auxilo de seguranga nas
operagbes especiais,

I Relatar ac superior imediato eventuais atos & fatos que contrariem a legislagin
em vigor, no exercicio reqular desta fungio.

Coordenador de Fiscalizagao Sanitaria;

a. Plangjar estrategicaments as agles de fiscalizagho sanitdria;

b. Coordenar a fiscalizagio sanitaria;

C. Manter o controle dos Autos de Infraglo, Autos de Vistoria & demais
doscurmentos oficiais ralacionadas a matéria;
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d. Elabeorar relatérios gerenciais mensais, referente & produtividade de aglies

fiscais realizadas, mantende-os & disposicao dos superiores competentes

X Coordenador de Fiscalzagio de Transito:
a. Planegjar estrategicamente as agfes de fiscalizag&o de trénsito;
b. Coordenar a fiscalizagio de transito;
c. Manter o controle dos Autos de Infragio, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas & matéria;
o. Elaborar relatdrios gerenciais mensais, referente a produtividade de aghes
fiscais realizadas, mantendo-os a disposicdo dos superiores cormpetentes;

Al Coordenador de Fiscalizagio de Transporte Piblico:

a. Plangjar estrategicamente as agdes de fiscalizagdo do transporte piblico
(cofetive & individual):

k. Coordenar s fiscalizagdo do transporte publico;

. Manter o controle dos Autos de Infragho, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas 4 matgria;

d. Elzborar relatdrios gerenciais mensais. referente 4 produtividade de agties
fiscais reslizadss, mantendo-os & disposigao dos superiores competentes;

X Coordenador de Inspecio Veicular

& Flanejar e coordenar os frabalhos na drea de inspegfo de velculos para
transporie pliblico couletivo e individual e transparte escolar;

b Definir a escala de fiscais para executar as inspegfies;

£. Analisar 3 documentagdo apresentada pelos condutores para realizagio da
mspecio;

d.  Monilorar a execucio dos servigos,

e. Expedicao dos Laudoes dos veiculos aprovados;

X, Coordenador Odonteldgico de Programas de Salde:

8. Supervisdo € orientagln da equipe de saide bucal nas unidades de saide;

b.  Plangjamento e realizago de campanhas de prevencdo as doencas bucais;

€. Reqguisicbes de compra, especificagdes & confrole de estoque de materiais
odontaldgicos £ instrumentais;

d. Promaover treinamentos para equipe de sadde bucal;

e, Desenvolver protocolos de atendimentos e encaminhamentos, juntamente com
8 equipe;

f. Coordenagdo de levantamentos epidemioldgicos em Salde Bucal:

g. Avaliagio e diagnostico dos indicadores em Salde Bucal:

h. Avaliagio das agendas odontologicas para melhor alocacBo dos recursos
humanos;
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Coardenader de Operacdes da Guarda Civil Municipal: coordenar as operagdes das

PREFEITURA DE mﬁ}f _

equipes da Guarda Civil Municipal nas argas ambiental. patrulhameante escolar,
canil, rondas gstensivas, controle de materiais @ monitaramento:

Coordenador de Programas de Educago de Transito:

a.  manier contatos e correspondéncias com as Unidades Escolares que integram
o Programa de Educacio de Transito da Administracio Municipal,

b. intermediar e huscar apoios logisticos & materiais para campanhas educativas
de wansito;

C. agendar datas de oficings didaticas, apresentacbes teatrais, patestras,
passeins tematicos, projecdo de filmes e auxiliar na programag&o anual da
Semana MNacional do Transitg;

Coordenador de Projetos Técnicos: responsavel por coordenar & elabarar projetos
t&cnicos nas dreas de planejamento urbang, ohras, convénios & meio ambiente;

Coordenador de Vigitancia Socioassistencial:

a. responsavel pela produclo e sistematizacao de informagdes, indicadoras e
indices de vulnerasbilidades e risco social das familias/pessoas residentes no
Municipic;

b. manter vigilancia sobre os padriies de servigos de assisténcia social, sendo gue
o3 indicadores a serem construldos devem mensurar no termitéric as situagdes
de risco social e violagdo de direitos, buscando prevenir e superar seus agravos
NG territdrio;

Coordenador do Bam Estar Animal;

a. formular, @m conjunto com as Secretariag Municipais e o Conselho Municipal de
Protegdo e Defesa dos Animais, as pollticas para a defesa e aplicacao dos
dirgitos dos animaig,

b estimular, apoiar e desenvaiver estudos e diagnésticos sobre a siluags dos
animais no Munigipio;

€. tragar direlrizes, em seu campo de atuagde, para a Administragfio Municipal, ne
que diz respeite aos direitos dos animais;

d. elaborar e divulgar por meios diversos, matenal sobre a situacao dos animais,
seus direitos e garantias, assim como difundir fextos de natureza educativa e
denhunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivern ou
revelem gualquer tipo de maus tratos ou vigléncias;

2. estabelecer, com as Secretarias Municipais, programas de formacio continuada
& de capacitag8o dos servidores plblicos municipais envolvidos com o tema:

f. propor a celebragdo de convénios nas dreas que dizem respeito as politicas de
protecdc animal. acompanhando. maonitorando e realizande  avaliacio
permanente até o final de sua execucso
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g. determinar o resgate de animais nas seguintes situagdes:

i.  animais atropelados & em softimente:
il. cadelas & gatas no cio e com filhotes;
il filhotes;
.  animal mordedor com mordedura comprovada e desde que néo possua
um domicilio para ficar em chservacio,

h. promover programas de adogdo, tais comp feiras aos finais de semana;

i. desenvalver parcernias com a sociedade civil, sefa atraves de enlidades efou
Empresas,

J- promover, em conjunio com a Secretaria da Sadde, o atendimento veteringrio
clinico e cinirgico gratuito para as animais domésticos da populacio carente;

k. promaver, em conjunto corm & Secretaria da Saude, campanhas de castragéo e
identificacio em massa, gratuitas, para os animais domeésticos da populagio.
inclusive comunitarios, semidomiciliados e errantes:

. promovar, em conjunto com a Secretaria da Salde, campanhas de identificagac
gratuita dos animais domésticos, comjuntamanie com as campanhas de
vacinacio,

m. promover palestras de conscientizaclo da posse responsavel dos animais em
escolas centros comunitarios ete;

n. divulgar e fiscalizar, em conjunto com as Secretarias da Satde e da Fazenda, a
legislacio de protegdo dos animais,

o, fiscalizar, em conjunto com as Secretaria da Salde e da Fazenda, o comércio
clandestino de animais, visando cumprir normas ja existentes;

p. afender 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.

Alx. Coordenador de Centro POP:

a. responsavel pelo atendimento de pessoas que utilizam as ruas como espaco de
moradia efou  sobrevivlncia, assegurande o0 atendimento e atividades
direcionadas para o deservolvimento de sociabilidades, ng perspectiva de
fortalecimento de vinculos interpessoais efou familiares que oportunizem a
sonstrucdo de novos projetos de vida:

b. oferecer trabalho técnico para andlise das demandas dos usuarios, orientagio
individual & grupal & encaminhamentos a outros servigos socioassistenciais e
demais politicas publicas que possam contrbuir em sua reinsercio social;

C. responsavel pela manutengdio do Servigo Especializado em Abaordagem Social
desenvolvito nas ruas com o objetivo de identificar as pessoas em situagso de
rua, promovendo sempre gue possivel seu encaminhamenta as Centro Pop
&fou construindn junte 3 elas o processo de saida das ruas;

XX Coordenador do CRAS:
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8. coordenar, executar o monitoramente e avaliagdo das agfes de protecio social
hasica, bem cormna por sel registro em relatério mensais de atendimento;

b. assegurar aexecucdo do Servico de Proteciio e Atendimento Integral 4 Familia
- PAIF;

€. assequrar o didlogo e a participagae dos profissionais & das familias inseridas
nos servicos ofertades, avaliando sistematicarnente a eficdeia, eficiéncia & os
impactos dos programas, servicos £ projetos na qualidade de vida dos usudrios;
efetuar agdes de mapsamento, articulagdc e potencializagac da rede socio-
assistencial e das demais politicas publicas no territdrio de abrangénaiz;

Coordenador do CREAS: responsavel pela execugao dos sequintes servicos:

a. Servigo de Protecdo e Atendiments Especializado A& Familias e individups —
FAEFI;

b. Servico de Protecdo Social a Adolescentes ern cumprimenio de medidas
socioeducatives de Liberdade Assistida —LA e Prestacdo de Servigos 2
comunidade PSC;

¢ Servigo de Protecdo Social Especial para pessoas idosss, com deficiéncia &
suas familias

d. assegurar ¢ registro dos atendimentos efetuados levando & Vigilancia
Socioassistencial as ocorréncias mensais para as devidas orientagtes dessa
coordenadaria;

Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as agdes juridicas desenvolvidas pelo Municipic em relag8o ao Programa
Estadual de Regularizago de Nicleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a
regularizacac de parcelamentos do solo e de nicleos habitacionais, pblicos ou
privados, para fins residenciais, localizadas em ares urbana ou de expanséo
urbana.

Coordenador Médico de Programas de Salde: coordenar, de acorde com a
designago. as agbes para a aderéncia, implementagio e manutencao de
programas de salde pelo corpo clinico de atribuicdo, adotando as iniciativas e
realizandn origntagdes para promover a prestagio adequada dos servigos de saude
pela area médica;

Coordenadaor Operacional de Sinalizagac Viaria:

a. coordenar d execusdo de servigos de sinalizacio viaria;

b. acormpanhar servigus de sinalizagin vidria executades por  terceiros,
contratados pela Administracio Municipal;

Coordenador Teécnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as acdes tecnicas desenvolvidag pelo Municipio em relacdo so Programa
163
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Estadual de Requiarizagiic de Nuciens Habitacionais - Cidade Legal, visando a

regularizag@o de parcelamentos do solo & de nicleas habitacionais, publicos ou

privados, para fins residenchais, localizadas em area urbana ou de expansdo

urbana,

XXV Corregedor da Guarda Civil Munizipal:

a.

verificar, avetiguar & investigar a pertinéncia das dendncias, reclamactes e
representagdes. bem como instaurar sindicAncias, inqueritos & outras
medidas destinadas & apuracdo das responsabilidades administrativas,
civis & criminais de gualguer natureza, remetendo ao Ministerio Fablico a
devida comunicacio, quando houver indicio cu suspeita da pratica de
SHMeE;

propor ag Secretaric Municipal de Defesa do Cidadia:

1. & adogBo das providénscias que  entender necessarias 30
aperfeicoamenta dos servigos prestados & populagdo pela Guarda
Civil Municipal € por outros drgdos dessa Pasta;

2. a readlizacBo de pesquisas, semindrios & cursos versando sobre
assuntos pertinentes & Secretana, inclusive 4 seguranga plblica e
temas ligados aos direites humangs. divulgande os resultados
desses eventos;

organizar ¢ manter atualizade o arquive da documentaglc relativa as
denincias, reclamagdes. representaches e sugestdes recebidas;

elaborar e publicar relatario de suas atividades;

requisitar, diretaments, de qualguer &4rgadc municipal,  informagdes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com
investigagies em curso, sern o recolhimenta de quaisquer taxas, custas ou
emolumentos:

dar conhecimento das dendncias, reclamagdes e representactes recebidas
pela Corregedoria ap Secretario Muricipal de Defesa do Cidadae.

manter sigile sobre dendncias e reclamagfes que receber, bem comao
sobre sua fonte, assequrande a protego dos denunciantes;

XXV, Dirgtor Clinico dos Servigos de Salde:

a.

® a o o

zetar pele fiel cumprimento do regimento internc do corpa clinico dos Servigos
de Saide;

reger g conrdenar as atividades medicas dos Servigos de Salde;

representar o corpa clinico do pronto-scoorro junto 80 Secretdrio da Saide:
desenvolver g espirite de critica cientitica e estimular o estudo & a pesquisa;
permanecer no pronto-socorm no perlodo de maior atividade profisgional,
fixando horario do seu expedients;
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tomar conhecimento. para as providéncias necessarias, das solicitagdes do

corpo elinico;

prestar contas de seus atos ao cofpo clinico regularmente;

esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posigo entre o corpo
clinico 2 a Administracio Municipal, visando harmoniza-las em face dos
postulados &ticos,

empenhar-se para que os integrantes de corpo clinico chservam os principios
do Cédigo de Etica Médica, as disposicdes legais em vigar, a ordem interna do
promto-secorre e as resolucdes baixadas pelos orgdos & autoridades
competentes em maltéria de procedimento etico ou recomendagfes técnicas
para o exercicio da Medicing,

encaminhar & Comissén de Etica Médica consulta ou denancia relativas a
assuntos de natureza ética, visande o bom exercicio da medicing nos Servigos
de Salde:

apresentar 3 Secretaria da Salde relatério anual das atividades médicas;

cooperar com a Secretaria da Saude;

. dar orientacdo cientifica, fazendo com que sejam cumpridas as normas de bom

atendimentg, dentro dos principios da ética médica:
zelar peto cumprimento do regimento interno;
Zelar pelos livros de atas e do arguivo do corpo alinice;

230001 Diretor Tecnico dos Servigos de Salde:

a.
k.

dirigir & ceordenar ¢ compo clinico dos Servigos de Sadde;

supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica nos Servigos de
Salnde;

zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico dos Servigos
de Salde,

zelar pelo cumpriments das disposigdes legais e regulamentares em vigor;
assequrar condigdes dignas de prestaglo de serviges de salde e os meios
indispensaveis a pratica médica. visando o melhor desempenha do corpo clinico
e demais profissionais de saide, em beneficio da populagdo usuaria;

assequrar o plent e autiinomo funcionaments das comissbes de atica medica;

FX. Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda:

g.

responsavel pela gestio do Cadsstro Unico do Governo Federal e dos
Programas de Transferéncia de Renda dos Gavernos Federal e Estadual:

responsavel por conhecer & monitorar os sistemas que apoiam a gestio dos
programas, bem coma controlar a inclusdo e a eguidade dos Usudrios e grupos
especificos assegurando o acesso aos beneficios socicassistenciais previstos

na legislagao.
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XXX, Gestor de Monitoramenio & Controle da Rede Socinassistencial:

a. responsavel pelo acompanhamente da gesto dos servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistencials realizados pela rede plblica e privada,
assegurande o cumprimenic de metas estabelecidas e possibilitando o
aprimaramento & a qualificacdo da gestdo,

b. responsavel pelo monitoraments  das  parcerias  estabelecidas junto &s
Organizagtes da Sociedade Civil, através dos Termos de Colaboragdo
assinados pela pasta .

XXX Motorista de Saode: prestar servigos conduzinde veiculos da Secretaria da Salde
{(ambulangias efou veloulos leves), transportando usuarios e recursos dos servigos

de Saide, inclusive auxiliando a remocio de pacientes;

XXX Motorista de Representagao Oficial: sondozir veiculos de representacés oficial de
uso dos agentes politicos;

XX Cuvidor da Guarda Civil Municipal:

a. receber da populacio:

t.  denincias, reclamaghes e representacies sabre atos considerados
arhitrarios, desonestos. indecoresos ou gue violem os direitos
humanos individugis ow coletivos praticados por servidares da
Guarda Civil Municipal de valinhos:

2. sugesides sobre o funcionaments dos servigos da Guarda Civil
Municipal,

b. receber dos servidores municipais, inclusive da Guarda Civil Municipal,
denlncias a respeito de atos ou fatos iregulares praticados na execucio
desses servipos, até mesmo por supericres hisrarguicos.

c. propor aa Secretanc Municipal de Defesa do Cidadéo:

1. a adogdn das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a poputacdo pela Guarda
Civil Municipai e por outros orgdos dessa Pasta;

2. a realizacdo de pesguisas, seminarios e cursos versando sobre
assurttos pertinentes & Secretaria, inclusive & seguranga pablica e
temas ligados gos direitos humanos, divulganda os resultados
desses eventos;

d. organizar ¢ manter atualizade o arquivo da documentago relativa as
denyncias, reclamagdes, representagdes e sugesties recebidas:

a glaborar & publicar, trimestral & anualmente, relatario de suas atividades:

f. requisitar, diretamente, de qualquer orgdo  municipal, informaches,
certiodes. copias de documentos ou volumes de autos rslacionados com
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investigaghes em cUrso, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou

emolumentos;

3 dar conhecimento das dendncias. reclamagdes e representagdes
recebidas pela Quvidaria ao Secretério Municipal de Defesa do Cidadég;

h. manter sigilg schre dendncias e reclamagdes que receber, bem como

gobre sua fonte, assegurando a protegio dos denunciantes;

FRXI . Ouvidor da Municipalidade:

a. receber da populacio:

1. denancias. reclamacdes e representagdes sobre atos considerados
ilegais, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem direitos
individuais ou coletives praticados por servidores da Administracio
Municipal de Valinhas;

2 sugestdes sobre o funcionamento dos servigos da Administracio
Municipal;

b. receber dos servidores municipais denlincizs a respeito de ates ou fatos
imegulares praticados na execucdo desses servigos, até mesmo por
superiores hierdrguicos;

c. propor ao Chefe do Gabinete do Prefeito:

1. a adogio das providéncias gque entender necessdrias ao
aperfeicoamento dos servigoes prestados & populagic pelos drgéns
da Administragio Municipal;

2. a2 realizagio de pesguisas, semindrios & cursos versando sobre
assuntos pertinentes a qualidate dos servigos plblicos;

d. organizar e manter atualizado o arquive da documentagio relativa as
dendncias, reclamacdes, representaches e sugestdes recebidas:

e. dar conhecimento das denuncias, reclamagfes e regresentagdes
recebidas pela Ouvidoria ao Chefe do Gabinete do Prefeito;

f. manter sigito sobre dendncias e reclamagdes gue receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes:

RN Pregoeirn:

a2, conduzir o procedimento licitatério até o deslinde final & coordenar os trabalhos
ta equipe de apoio;

b. receber, examinar e decidir as impugnag¢fes & consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaburagic - Diretoria do Departamento de
Licitagfhes- SLCS e pela equipe de apoio:
conduzir a sessdo pablica;
credenciar os interessados, analisando a documentagio apresentada pelos
licitantes participantes. a saber. Copia autenticada do Contrato Social e Ullima
alteracac {se houver), Declarag8o de que a empresa cumpre com os requisitos
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de hahiltagdo, DeclaracBo da empresa lhicitante de gue encontra-se

anguadrada ma LC n® 123068, como Microemprasa ou Empresa de Pagueno
Porte. bem como efetuar o recebimente dos Envelopes n® 01 - Proposta de
Pregos € Envelopes n" 02 - Documentagis (Hahilitagcio},

e realizar g abertura dos envelopes n” 01 - Propostas de precos, 0 Seu exame e
a ciassificagao dos proponentes que irSio participar da fase (rodada) de lances;

f. conduzir os procedimentos relativos aos lances e 4 escolha da proposta ou do
lance de mengr prego;

§. propor @ negeciagdo do preco, visando & sua reduclo dos lances, atendendo
ainda, a reserva argamentaria da Municipalidade,

h. indicar o vencedor do certame:

I.  analisar os documentos de habilitacao do licitante da oferta de melhar prego;

J. adjudicacBo do objeto ao licitante vencedor, gquando n&o houver recurso;

k. elaborar e assinar a Ala do Pregéo:

| conduzir os trabalhos da Egquipe de Apoio:

m. encaminhar o processs devidaments instruldo apés a adjudicacio 4 autaridade
superior e propor a8 homologagdo,

n. havends recurso, encaminha-lo A& autoridade competente, com todas as
infarmagdes e esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a
decisio.

FOCXM. Pregoeiro Auxiliar: assistir e auxiliar o pregoeiro na operacionalizago dos
trabalkos relativos ao certame licitatorio até o deslinde final, sendo gue 2 legislacao

determina gque 3 equipe de apoio seja integrada por maioria de servidores efetivos;

S+ 4 | Fecepcionista 192 realizar atendimento  telefénics de chamadas de
emergéncia e urgéncia, efetuando a tnagem do atendimentoe e verificando o tipo de
senigo que a chamada reguer (R1, R2 ou R3). emitir pedido de remogas & contatar
C motorista para remogao;

AXXVIN. Subcomandante da Guarda Civil Municipal, auxiliar no comando das agbes
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal;

AXXIX. Supervisor da Guarda Civil Municipal: supervisiona as atividades desenvolvidas
pelos coordenadores da Guarda Civil Municipal & por suas equipes;

XL Supervisor de Area: supervisiona o desenvolvimento de atividades em Area
especifica da Administragao Munizipal;

XL Supervisor de Area de Recursos Humanos: supervisionar e executar aghes nas
seguintes areas:
a. E-Sociah
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Atos Ordinatarios;
Inativos,

Integragao multidisciplinar,
Estagic probatério;
Estagiarivs;

o i

Registros de frequéncias;

XL Supervisor de Atendirmento ac Contribuinte:

a. responsabilizar-se pelo  gersnciamento.  acompanhamente & escala  do
atendimento a0 contribuinte;
propor politicas de capacitagfio e treinamenta aos atendentes;
acompanhar o sistema de chamadas e manter a organizagéo dos contribuintes;
atualizar os manuwais de operagdo dos procedimentes,

manter tabela de valoras atualizadas;

- ooooao o

dar suporte = apontar errogs, falhas e inconsisténcias no sistema de
atendimento,
g. propor melhorias no atendimento ac contribuinte.

XU Supervisor de Frograma: supervisiona o desenvolvimento de atividades de

pragrama especlfice da Administragao Municipal:

ALV, Supervisor de Servigos de Sadde: supervisionar o desenvolvimento de servigos de
salde especificos da Administragao Municipal;

XY, Supervisor de Tesouraria:
a. auxiliar na realizagdo da programagin de pagamentos,
b. prestar apoio avs servigos bancarios (pagamentos, depésitos e similares);
c. dar suporte 4 elaboragho de fluxo de caixa;
d. auxiliar no fomento e relacicnamenta com bancos;
&. prapor sugestbes em negociagdes tarfas bancarias,
f. gjudar no atendimento a fornesedores com maior grau de autonomia individual;
9. preparar & conciliar contas bancarias;
h. prestar apoio na confeccio de documentos para aprovagio e envio ao banco;
i. assistir e monitorar o fluxo de caixa didrio;
]. elabarar e emitir o5 boleting financeires didrios;

XLV Supervisor de UBS e de Servigos Especializados:
8. supervisionar os integrantes da equipe multiprofissional alocada em suz area ou
unidade de trabalho;
b. supervisionar as atividades realizadas:
C. supenvisionar o atendimento as normas, procedimentos e jurnadas estabelecidas;
d. proceder 4s acdes requeridas para o bom andamento dos servigos prestados;
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e zelar pelos recursos fisicos, insumos, equipamentos & outras alocagdes

integrantes de sua 4rea ou unidade de trabalho, adotando as agfes para a

preservacac do nivel de atendimento esperado;

ALl Supervisor do Cadastro Imaobiliario;

8. responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizagio do cadastro imobiliario
atraves de seus sistemas de informacfies, utilizando-se de todos os meios
existentes, seja por processos administrativos, formularios, meios eletrénicos ou
nutras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente:

b. responsabiizar-se pelas gestbes peranie os fornecedores dos sistemas de
informagbes existentes, objetivande as atualizagdc e customizaglo dos
sistemas;

C. apontar eventuais erros, falhas, inconsisténeias e propor o aparfeicoaments em
todo processo cadastral e sisternas de gestio,

d. acompanhamente da legislagao tributaria municipal, estadual e federal,
objetivando os devidos ajustes nas rolinas de cadastro e sistemas de gestao;

e dar suporte 20 drgdo fazenddrio em toda rotina relative aos langamentos
tributarios.

ALV Bupervisor do Cadastro Mobilirio:

a. responsabilizar-se pelo gerenciarnento e atualizagio do cadastro mohiliano,
atraves de seus sistemas de informagdes, utilizande-se de todos os meins
existentes, seja por processas administrativos, formularios, meios eletrdnicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;

b. responsabilizar-se pelas gestdes perante os fornecedores dos sistemas de
informagbes existentes, ohjefivando a atualizagdc e a customizagio dos
sisternas:

¢. apontar eventuais errosg, falhas, inconsisténcias e propor ¢ aperfeigoamento em
todo processo cadastral g sistemas de gestio;

d. acompanhamento da legislagio trbutdria rmunicipal, estadusl e federal.
objetivande os devidos ajustes nas rotinas de cadastro e sistermas de gestao;

€ dar supore a0 drgdo fazendaric em toda rotina relativa aos langamentos
tributarios;

XX,  Bupervisor Financeiro;

a. auxiliar no recebimento, conferéncia, exame ¢ elaboragds da prestagéo de
sontas dos repasses do Tercaine Setor;

b. dar assisténcia na realizacio da prestaco de contas dos repasses estaduais e
federais;

€. dar supore no recebimento. acompanhamentc e contrale de adiantamentos;

d. prestar apoiv nos lancamentos de informagfes no sistema AUDESP &
confer&ngias,
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AMNEXQ Xl - Cargos efetivos para lotagdo em diversos orgios

[, Agents Administrativo
[I.  Agente Administrative |
HI.  Agente Administrativo Il
IV, Agente Comunitario
Y. Agente de Portaria
Yl Ajudants de Campintairg
Y. Ajudante de Eletricista
Vil  Ajudante de Encanador
X, Ajudante de Manutengdo
X, Ajudante de Marceneira
Xl Ajudante Geral
Xl Alfanjeir
ML Almoxarife
AV, Arguiteto
XV Arquiteto Paisagista
Xy Argquitets Urbanista
XM, Assistente Social
AVIH. Auxiliar de Almoxarife
AIX.  Auxiliar de Topografia

XX, Bidlogo

XX Carpinteiro
XX1l. Conferente de Estogues
XX Copeirg

XXV, Desenhista
»X¥. Desenhistal
X¥¥. Desenhistall
2X¥Il, Desenhista Projetista
AXNIN. Designer Gréafico
AXIX. Digitador
XXX, Eletricista
AXX|. Erncanador
XX¥XIl. Encarregado de Turmal
XXX, Encarregado de Turma ll
XAXID,  Engenheiro Agrimensaor
XXXV Engenheire Agrnemo
XXXV Engenheire Ambigntal
AN, Engenheiro Civil

171



PREFEITURA DE e o IS

VALINHOS /rsrs

XXM, Engenheiro Eletricista
XXX Engenheire em Seguranga do Trabalho
AL. Engenheiro Sanitarista
ALl Faxingiro
XL, Fisicterapeuta
XLIIl. Fongpaudiéloga
XLIV. [nspetor de Alunos
XLY. Jardineiro
ALV Jornalsta
XLVl Marceneirg
XLV Monitor
ALK Motorista de Veicule Leve |
L. Motorista de Veiculo Leve |l
L. Motorista de Velculo Pasado
Ll Nutricipnista
Lill.  Cperador de Guincho
LY. Operador de Imagem
LV, Operadaor de Som
Lyl Pedreira |
LW, Pedreira il
LVIIl.  Pintor de Obras
LIX. Pintor Letrista
LX. Procurador
LXl. Psicalogo
LXI. Semalheirg
LI, Servente de Chras
EXIN.  Servente Geral
LXY. Técnico em Seguranca do Trabalho
LXW1. Tecndlogo em Solo
LXVIL Topbgrafo
LXVINL Tratorists |
LXIX. Tratorista I
Lxx. Tratorista lll
LXXIl. Vigia
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ANEXO Xl - ORGAQS DE DELIBERAGCAO COLETIVA E ORGAQOS
PERMANENTES - VINCULAGAQ ADMINISTRATIVA

|. Gabinete do Prefeita:
a. Conselho Deliberativo do Fundo Social de
Solidanedade;
b. Coordenadoria do Bem Estar Animal;

¢. Coordenadoria do Terceire Setor;

fl. Secretaria de Cuitura:
a. Conselhe Municipal de Pelitica Cultural
b. Canselho Municipal de Defesa do Patriménio

Cultural

lll. Secretaria de Seguranga Publica e Cidadania:
a. Consetho Dirigente da Guarda Civil Municipal de
Valinhos;
b. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil:
¢. Corregedoria da Guarda Civil Municipai;
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. SBecretaria de Assisténcia_Social:

a. Conselhe Municipal de Assisténcia Social:

b. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescents;

¢. Conselhe Municipal dos Direitos da Mulher:

d. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com
Leficiencia;

€. Conselho Municipal dos Direitos do Idose:
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f. Conselha Tutelar:

g. Coordenadona Especial das Politicas para as
Mulheres;
h. Coordenadoria dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia:

VI]. Secretaria da Educagéo:

a. Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Cesenvolvimentc da Educacgdo Bésica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educacio;

b. Conselho Municipai de Educacao;

c. Conselho de Alimentagéo Escolar do Municipio;

VIl Secretarta de Esportes e Lazer:
a. Conselho Municipal de Esportes;

Vill. Secretaria da Fazenda:

a. Junta de Recursos Fiscais;

IX. Secretaria de Mobilidade Urbana:
a. Conselho Municipal de Transportes Coletivos:

b. Junta Administrativa de Recurses de Infragées.

X. Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:
a. Conselho Muricipal de Desenvolvimento Urbano:
b. Conselho Municipal de Habitagao:

c. Conselho Municipal de Meioc Ambiente;

Xl. Secretaria da Salde;
a. Conselho Municipal de Salde;

b. Conselho Municipal sobre Drogas:
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A Comissdn de Justica e Redagdo, conforme
despacho do Senhor Presidente em 5essdo
do dia 20 de margo de 2018,

Analista Téchifo Legisiativao

21fmargof2018
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CAMARA MUNICIPAL DE VALTRHOS

ESTADQ DE SAD PAULD

LIDG N3 EXPEDIENTE EM S%_PE o, 044

FRESHEN J:-

parecer DIne _31_ /2018 SHERGT i

Assunto: Projeto de Lei nR69/2018 -~ Autoria Prefeito Munlcipal
Estabelece 3 estrutura administrativa e a estrutura de cargos
Municipio de Valinhos na forma que especlfica.

Prefeitura do

A Comissdo de lustica e Redaclo
Vereadora Dalva Diss du Silva Berto

Trata-se de parecer juridico solicitade pela Presidente da
Comiss3o de Justica e Redacdo relative ao projeteo de lei em epigrafe de autoria do Sr.
Prefeito Municipal Orestes Previtale Junior que "Estabelece g estrutura administrativa
€ o estrulurg de corgos dao Prefeitura do Municipio de Volinhos na forma que

especifica”.

A ementa do projeto informa que ¢ objeto da Lei & estabelecer a

estrutura administrativa e a de cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos.

Frimeiramente cumpre destacar a competéncia regimental da

Comissdo de lustica e Redagdo nos termos do art. 38 do Regimento Interno.

Apds as consideragOes iniciais, guanta ao ménto verificamos o
que segue.

Verifica-se na justificativa que a propositura visa modernizar e
aprimorar a estrutura do executivo, bem como, atender as solicitagdes do Ministério
Publico do Estado de 530 Paulo.

De inicio, temos gque a proposta em exame, no gue tange 3
matéria, afigura-se revestida de constitucionalidade, tende em vista a competéncia

municipal para legislar sobre assuntos de interesse local {art. 30, I, da CRF8).

D

Pagina 1 da 3
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Nesse mesmo sentido, a Lei Orgénica do Municipio de Valinhos

Artige B® . Cabe & Cdmora, com o sangdo do Frefeito, observodas as
determinacles e o Alerarquig constitucionnl, suplementar o legislogdo
Federal ¢ Estoduale fiscalizar, mediante controfe externo, o administracdo
direta ou indireta, as fundagdes e os empresas em que 0 Municipio detenha
a maigria do capitel secial com direito a veto, especiolmente:

i - legisior sobre assuntos de interesse local;
{d

Do mesmo modo, no que conceme & competéncia para deflagrar o
processo legislativo a propositura apresentada pelo nobre Alcaide atende as regras de
iniciativa, gue detém a iniciativa privativa para propor projetos atinentes 3 estrutura
administrativa, conforme dispde o art. 48, inciso |, H e {ll da Lei Orgdnica no Municipio,
in verbis;

"Art. #8. Compete, exclusivamente, oo Prefeilo o iniciativa dos projetos de
tei que disponham sobre.

I - crioglo e extinglo de cargos, funcbes ou empregus piablicos no
adminisirogdo direta e autdrguica, bem come a fixegdo dao respectiva
remunerac;

Il - crigedo, estruturacdo e atribuiches das Secretarins Municipais e grgdos
da odministrogdo publica;

fif - servidares publicos do Muticipio, seu regime juridico, provimento de
cargas, estabilidade e aposentodoria;

IV - ohertura de créditos odicionais.”

Por sua vez 0 Regimento Interno estabelece a competéncia ao Chefe

do Executivao dispor sobre a estrutura do municipio:

“Art, 111. Compete, exclusivamente, ao Prefeile o inicittive dos prajetos de

lei gque disponham sobre:

o

Rua Angelo Antdnin Schiavinato, n® 59 — Residencial S3o Luiz - CEP 13270-470 - Valinhos-5P
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i - criacdo e extingdo de cargos, funcdes ou empregos piblicas no
administracdo diretn e outdrquica, bem como o fivacdo da respectiva
remunerdgdo;

i - eriecfio, estruturacio e atribuigdes das Secretarfas Municipais e drados

o odministracdo pubfica:

Cestarte verifica-se atendida as regras de iniclativa por tratar-se de

matéria de competéncia privativa do chefe executivo.

Cuanto ao conteudo do projeto trata-se de tema gue € da algada do
Chefe do Poder Executivo cuja andlise poderia violar o artigo 80, Il da Lei Orgénica

wunicipal.

CQuanto ao aspecto gramatical e logico o projeto atende aos preceitos
da Lei Complementar n2 85 de 1998 gue dispde scbrz a elaboragdo, a redagdo, a
alteragdo e a consolidacdo das leis, conforme determina o paragrafo tnico do art. 58

da Constituigdo Federal.

Ante todo o exposto, nos aspectos analisados a proposta reune
condigdes de constitucionalidade. Sobre o mérito, manifestar-se-4 o soberano

Plenario.

E o parecer, _

D.1., aos 05 de abril de 201_9./ ;

Rua Angelo Antbnio Schiavinalo, n® 59 — Residencial 530 Luiz — CEP 13270-470 — Valinhos-5P
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Comissio de Justica ¢ Redacio

Parecer ao Projeto de Lei n” 69/18 B0 HO EKPTYRNTE B8t S50

Parecer: 1:sta Comissfio analisou o referido Projeto quamto a4 sua
Conslitucionalidade, Legalidade e Redagio e da o seu PARECER da sepuinte
forma:

Valinhos, % pe Abml ve 20¥

" A FAVOR DO TR s
PRESIDENTE ) . FROETO PROJETO

)&L@ ib\b %} ( )

Ver. Dalva Berto

__MEMBROS *m’?“mmrﬂﬂ R

//\/\ .f)gﬁlt}

¢ Wer, Aldemar Veiga Junmr

N |

/ Ver. César Rocha |

. Vﬂﬁ Jogé ]—fenrlque qul
.--

. i
(hbs: / 7
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

s

COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO|

10K N EXPEDIERNTE EM 5E5 ﬂEjO ﬂ"ff_ﬂi
Projeto de Lei n° 69/2018 s

. : o
Assunto: Estabelece a estrutura administrativa € a ¢strutura de cargos

da Prefeitura do Municipio de Valinhos na forma que espuqiﬂéa. Mens.
11/18).
PARECER: A Comissado de Financas e Orgamentos, hoje reunida,

examinou o Projeto de Lei sobre os assuntos de cardter financciro e
srcamentdario e da o seu PARECER conforme segue abaixo:

VOTO ) mﬁunivm. [ T CONTRARIO

Cilberto Borges - @iba
Presidente - PNIDB

Dralva Berto
Membro - PMDB

Franklin D. de Lima
Membro - BPSDI3

Aldemar Veiga Junior
Mcmbro - DEM

kika Belomni "1 _
Membro - PSFV

Resuliado do PARECER. .. LRG  ,

Sala de Reunides da Plenario da Camara Municipal de Valinhos,

Valinhos, 10 de abril de 2013,

Flua Angalo Antaneg Schiavinato, n® 52 — Residenaial Sao Luey CEP 13270470 - Valinhos-5P
PABY {19) 3829-5355 - wiww CAMAravalintas s go.br
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CAMARA MUNICIPAL DE VAL%OS

ESTADO DE SAQ PAULO
LIDG MO EXPECIENTE EM SESSAD DE :f{)_,o"-f ¥

Parecer ao Projeto de Lei n,” 69/2018

Ementa do Prejeto: Fstabelece a estrulura administrativa ¢ a estrutura de cargos
da Prefeitura do Municipio de Valinhos na forma que especifica. (Mens. 11/18)

. L - - {:’P
o Ver MecWﬁeitm{ a

|'

\/ () )

Ver/idison Kpbério Secafim

,.'-4 1/l Y Q| )
Lpl? Ma\.i' Neto

l?'/fi/fw ] () ( )

Vé?'r Kodfigo Fagnani "Popé”

Valinhos, L0 dc abn! de 2018.

Parecer: A Comissido analisou nesta data, em reunifo extraordindria, o referido

Projeto de Lei ¢, quanto 2o seu mérito, di o seu PARECER FAVOAVE L

(Observacbes:

Rua Angelo Antdnic Schiavinalo. n® 58 — Residencial Sao Luiz — CEP 13270470 — Valinhos-38
PABX: (19} 3BZ5-5355 — www camaravalinhos.sp.gov.br
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
?_5_ L

S 5 S
PROCESSO N° / _ @— :

~ , n
Emendan® Of
J ¢ C?
~aPLr & f/§>7.J

|_h!” fio Fruﬂasgu: 1999/2018 Data: 10/0452115 j
Emenda n." 1 ao Projeto de Lai n.° 60/2018
Autoiia: COMISSAD DF JUSTIGA £ REDAGAC

Assunto: Acrescenle aifnea no anexp V| da Projeto. que
estahelere a astruttira administrativa & a estrutura de
cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos na forma nue
espacifica,

L _

AUTUAGAO

Aok dias do més de /‘!G/C 4 da 20 %
nestz cidade de Yalinhos, na Sacretarla da Camara Mun?:—l. autuo o pmc&wdznﬁu wi.
i .
Do que para sonstar, fago estes termos, Eu /A" i (.- -
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CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SRO PAULO 20 1524/
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e L 4F6

Rewe
" EMENDA ADITIVA N° OL AO PROJETO DE LEI N° 5912013
LIDO EM SESSAQ DE 4‘7 A4 ,,‘]3_

Encaminhe-se & {s} Comissdo (Gesk
[1 justiga e Redagao

' Financas ¢ Orgamento
gﬂhras e Servigos Plblicos

Cultura, Denominagio e Ass.

,.,
m
L

P

A Comissao de Justica e Redagao apresenta, com fulcro
no arnt. 43 ofc art. 140, § 3°, do Regimento Interno, para consideragac do Plenario
dessa Colenda Casa de Leis, a seguinte Emenda Aditiva ao Projeto de Lei n°
69/2018, em atendimento a solicitagéo do Exmo. Sr. Prefeito Municipal {oficio anexo)

na seguinte conformidade:

No anexo “Vi — COMPETENCIAS”, “item C — COMPETENCIAS ESPECIFICAS
DOS CARGOS COMISSIONADOS”, “inciso IV — SECRETARIA DA SAUDE - 887,

& acrescida alinea "n'™:
. Chefe da Segdo de Avaliagdo e Controle:

1 assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas
publicas previstas no Planc de Governe 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, contralar e avaliar as agbes e servigos de salde;

5. coordenar a implementagac da Politica Nacional de Regulagdo,

Controle e Avaliagao, alem de viabilizar financeiramente o

A

Rua. .ﬁ.ngelo AntBnio Schiavinato, n° 58 Residencial S4q Luiz - CEP 132?ﬁﬂ valinhos-SP
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desenvolvimento das acdes e servicos de saude na aténgio

ambulatorial e hospitalar do SUS

6. operacionalizar e aiimentar as bases de dados dos Sistemas de
Infermagdo, conforme narmas do Ministério da Salde:

Y. processar a produgao dos estabelecimentos de saude proprios.
canveniados e contratados;

8. monitorar a execugao dos procedimentos por meio de acdes de
controle, avalagdo e auditona ambulatorial e hospitalar:
disponibilizando dados de produgao e subsidiando as agdes de
planejamento e gerenciamento.

A Emenda Aditiva lern o simples escope de cerrigir
equivoco sanavel do Proieto de Lei, para que assim possa ter os efeitos desejados,

Conforme oficie n. 568/2018, encaminhade & Vereadora
lider de governo, & necessario ser acrescentado nas atribuigbes do cargo de CHEFE
DA SECAQ DE AVALIACAO E CONTROLE, da Secretaria de Saude ¢o Municipio,
para a melhor operacionalizagdc e, sobretudo, maior gficiéngia.

Assim, a apresente nao oferece nenhum aumento de
receita em face ao estudo de impacto financeirc apresentado no referido projeto.
pois nao cria cargo novo, apenas acrescenta atribuigbes ao referide cargo ja
existente no Projeto Lei 69418

Diante do exposto e do indiscutivel alcance contido na
presente proposta. solicita-se aos Nobres Pares desta Casa Legislativa o apoio

NECESSANo para sua aprovacaoc

Valinhos, 10 de abril de 2018,

=

Dalva Dias da Silva Berto 7 Aldemar Veiga Jr
/" Presidente / Membro
/ -
// 4

Fua Angalo Anlirio Schiavinato. n® 5% — Resitlenmal Sa0 L e - CEP 135270470 — Valinhos-SP
PABX: (19} 3825-0255  www camarvalinhos sp gov br




CAMARA MUNICIPAL DE
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/5
fjf:/n ;ﬁiu_ L_z% _:*:. }\_ﬁ [f i;:’:._.? Al
José Hefirique Conti César Rocha

Membro Membro

Rolberson Cnfsanga ~Sala
Membro

N° do Procasso: 1999/2018 Gata: 10/04/2018
Emends n.° 1 a0 Projeto de Lei n.? 63/2013

Autaria: COMISSAC DE JUSTICA £ REDAGAD

Assunto: Acrascents alinga no anexo Vi de Projete. que
gstabalace a estrutura administraliva s a estrutura de
targos ¢a Prefeitura do Municipio de Yalinhos na torma we
aspecifica.

R
.

Hua Angala Antdma Schavinata n® 5% — Residencial Sao Loz — SEP 13270470 — Valinhos-5P
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Oficio n® 569/2018-DTL/SAJIIP

Valinhos, e § de abril de 2018.

Ref.. projeto de lei §3/2018

Excelentissima Senhora Vereadora:

O projeto de lei 69/2018, oriundo da mensagem 11/2018, que
“estabelece a estrutura administrativa e a estrutura de cargos da Prefeitura do
Municipio de Valinhos na forma que especifica®, & composto por doze anexos, em

um trabalho técnico bastante longo e detalhado, com 174 folhas.

Neste sentido, o Grupo de Trabalho da Estrutura Administrativa
verificou gue — por um equivoco sanavel — ndo constaram as atribuigGes do cargo de
GHEFE DA SECAO DE AVALIAGCAO E CONTROLE, da Secretaria da Saude.

Posto igso, solicito a Vossa Exceléncia, na condicao de
Vereadora lider de governc e Presidente da Comissdc de Justiga e Redacao, gue
apresente © acréscimo das afribuigdes de referido cargo no anexo VI -
COMPETENCIAS, item C — COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS, inciso IV — SECRETARIA DA SAUDE {folha 100 do projeto de

lei 69/18), na seguinte conformidade:

Acréscimo da alinea n. Chefe da Se¢io de Avaliagdo e Controle:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas

publicas previstas no Plano de Govearno da Administragae Municipal;

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

administrativa;

PAGO MUNICIPAL — PALACIO INDEPENDENCHA - Rua Antanio Carlgs, 201 — Centro = Valinhos — S — CEP- 13970-005
Fone: (19) 3848-B000 — a-mail: imprensa@valintos ap.gov br - Heme Page:; ww valinhos sp.gov.br



PREFEITURA DE ; e ﬁ% ;’({

 VALINHOS />

s .\'E al.

e

Bble L. { f@- o

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

tMunicipalidade;

4. acompanhar, controlar & avaliar as agbes e servigos de salde;

o, coordenar a implementagdo da Politica Nacional de Regulagéo,
Controle e Awvaliacdo, além de viabilizar financeiramente o
desenvolvimento das agfes e servigos de saude na atencfio
ambulatorial & hospitalar do SUS

6. operacionalizar e alimentar as bases de dados dos Sistemas de
Informacao, conforme normas do Ministéric da Saude;

/. processar a producac dos estabelecimentos de salde préprios,
conveniades e contratadoes;

8. monitorar a execugdo dos procedimentos por meio de agbes de
controle, avaliagdo e auditoria ambulatoriak e hospitalar;
disponibilizande dados de producdo e subsidiando as agdes de

planejamento e gerenciamento.

Ao ensejo, reitero a Vossa Exceléncia os protestos de minha

elevada consideragio e ja patenteado respeito.

Prefeito Municipal

A

Sua Exceléncia, a senhora

DALVA DIAS DA SILVA BERTO

DD Lider de Governo na Egrégia CaAmara Municipal de Valinhos (MBAC/mbac)

PAGO MUNICIPAL = PALACIO INDEPENDENCIA — Rua Antonio Carlge, 301 — Centro — Valinhps — S8 — CEP: 13270005
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Comissdo de Financas e Orcamento |

Parecer 3 Emenda n." 01 ao Projeto de Lei n.” 69/2018

Ementa do Projeto: Fslabelece a estrutury administrativa e a estrutura de cargos

-y r. ‘... xr- b o o ey B - -...._\ 3
PRESIDENRTE o _EMI Elﬂlh[:g:t_

Ver. fi_ilbep(o Aparecido Borges

/ﬁE AFAVORDA & CONTHRA A

o EMENDA ' EMENDA |

%_ﬁ (> )

> ()

¢ )

Ver. Franklin Duarte

Ver. Kil Beloni i

Valinhos, 10 de abril de 2018.

Parecer: A Cormissdo analisou nesta data, em reunido extraordinaria, a referida

Emenda e quanto ao seu mérito relativo a financas e orcamento, da o seu

PARECER FAVJUJ:VEL, to 0,23

UDE) NEY EXPEDIENTE EM SESSE

(Observacdes:

Rua Angele Antdnia Schiavinalo, n™ 89 - Hessdencal Sa0 Ly CEP 13270-470 valinhos-SP
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Comissio de Obras e Servicos Piiblicos

Parecer i Emenda n.° 01 ao Projeto de Lei n.” 69/2018

Emenita do Projeto: Estabelece a estrutura administrativa e a estrutura de CArgos
du Preteitura do Mumcipiu de Valinhos na lorma que especifica. (Mens. 11/18)

"v'er, Robefson Costalonga “Salagie”

7 TAFAVORDA | CONTRA &
{ MEMBROS EMENDA | EMENDA |

o ///«"%&45 O |
Ver. ﬂlﬂtl(\)&[#t?jtm Cau

— s

(L (|0

Ver. Edison obferto Secafim

S, /’,; .1-_‘ 1’:¥a s T Y B
" Ver. Luiz Mayt Neto _ 1

D0k | 20

— " Ver! Rodngo Fagnani "Popo”

Valinhos, 10 de abril de 201 8.

Larecer: A Comissfio analisou nesta daia, em reunidio extraordinaria, a reflerida

Fmenda e, quanto ao seu mérito, da o seu PARECER FAVY 4VEL

{Observages:

RUd Angelo Antano Scluavinalo, n® 59 Residengial S‘&U Lul.: CEH 11201-4M - Valinhos-SP
FALX {15] 3829.5355 — www. camaravahnhos spoego tn



4 1 / b/
207 .
CAMARA MUNICIPAL DE VALIN "

ESTADO DE SAOD PAULO

o1

N e

PARA CRDEM DO DIA DE igjﬁ_(if i

FmEnD {.ﬁf‘. :

Ir Ve

JREFS e S

Pﬂfjf—,‘a £ M annd /
Y

[#]
APROVADC EM.J DISCUSSAG,
FOR ﬂZ VOTOS EM §

.....................

.........................

ror 32 VOTOS Ep 5?& j??ﬂ‘!ff'iff

FRESID

|
cealoEt .

SE"%H-F At éﬁjfﬁ /‘-’9

T M. Andre © Aelons

Pt R R R

PABX: [19) 30295155 - www rsmarreabnbog. & oy br
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LEI N.°

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, nd uso das atribuigdes que the s&o conferidas pelo artigoe 80, inciso 1M, da

Lei Orgénica do Municipic,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele

sanciona e promulga a seguinte Led:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A estrutura administrativa e a estrutura de carges
da Prefeitura do Municipto de Valinhos sao estabelecidas em conformidade com as
disposigies emergentes desta Lei e de seus anexos, compreendendo &rgaos
administrativos e colegiadeos, wunidades e subunidades admmistrativas.
competéncias, atribui¢cdes ¢ responsabilidades, cargos de provimento efetivo e em
comissao, cargos de agentes pollticos e fungdes gratificadas.

Paragrafo unico. A presente Lei é composta pelos
seguintes anexos.

I Anexo |; Estrutura administrativa da Prefeitura;

I Anaxo II- Agentes politicos;

. Anexo lll: Cargos efetivos: consolidagao e extintes;
V.  Anexo V. Cargos comissicnados,

V. Anexo V' Cargos efetivos alterados:

@ 0

V1.  Anexo VI Competéncias,
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VIl.  Anexc VII: Tabelas de vencimentos estabelecidas por referéncias;

VIl  Anexo VI Tabelas de vencimentos do Quadro do Magisterio
estabelecidas por referéncias,

IX.  Anexo IX: Fungles gratificadas;

X. Anexo X: Atribuigdes das fungbes gratificadas;

Xl Anexo XI: Cargos de lotagic em diversos orgaocs, conforme art. 3°;

XNl Anexo XI1: Orgaos de deliberagio coletiva e 4rg&os permanentes.

Art 2°. As competéncias, atribuighes e responsabilidades
dos orgos, unidades e subunidades administratives e de seus respectivos titulares
s40 estabelecidos consoante as disposigdes constantes nos anexos desta Lei.

§ 1°. As atribuighes especificas dos cargos efetivos serac
estabelecidas por Decreto.

§ 2°. As atualizagoes das competéncias € abribuigoes serao
estabelecidas por Decreto.

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

. designar em guaisquer das Secretarias Municipais, mediante a edicao de
portaria — desde que caractenzados a necessidade e o inleresse publico e
respeitadas as atribuigbes peculiares e a formagao profissional especifica
— os servidores publicos ocupantes dos cargos constantes no anexo Xl
desta Lei,

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

e a formagéo profissional especifica de seus titulares.

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

L

Rua Angelo Antanic Schiavinato, n® 59 - Residencial Sao Luiz — CEP 13270-41 - Valinhos-3F
PABX: (19} 38259-5345 — www.camaravalinhos. ap.govibr

nomeacdo dos cargos comissionados:




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

Do P.L. n?68/18 - Mens. n.® 11/18 - Autografo n.® 53/18 - Proc. n.° 1534118 FI. D3

V.

Vil

Assessor de Politicas Publicas:
a. ensino superior, ou
b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publica;
Assessor Especial de Politicas Pablicas: ensino superior,
Chefe de Gabinete do Secretério:
a. ensing superior, ou
b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Chefe de Se¢do: ensino superior,
Diretor de Departamento: ensino superior;
Subchefe do Gabinete do Prefeito:
a. ensino supernor, ou
b. ensino médic e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Diretor da Superirftendéncia de Agdes de Cidadania e Seguranga Pubkca;
ensing supertor,
Paragrafo unico. Coma excegdo & regra definida no caput

deste artigo, 530 estabelecidos os seguintes reguisitos para a nomeagac dos cargos

comissicnados abaixo elencados:

Chefe da Secéo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do Gabinete
do Prefeito:

a. ensino superier, ou

b. experiéncia minima de 10 anos no servigo publico;
Diretor do Departamento de Comunicagao Oficiall ensino superior ou
registro de jornalista no Mib,
Diretor do Depanamentc de Compras e Expediente: bacharelado em
Direito:
Diretor do Depanamento de Contralos e Aditivos: bacharelado em Direito,
Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos: bacharelado

em Diretto;

Hua Angelo Antdnio Schisvinalo, n¥ 4% Resdencial Sao Loz CEP 13270470 - Valinhos-SP
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V. Diretor do Departamento Gerenciamento e Suporte a Execugao Fiscal.
bachareladc em Direiio e registro ative na OAB/SP,
VIi. Diretor do Departamento de Licitagdes: bacharelado em Direito;

vili. Diretor do Departamento Técnico-lLegislativo: bacharelade em Direito.

CAPITULO N
DISPOSICOES GERAIS

Art 5° Os érgaocs de deliberagdo coletiva e os orgacs
permanentes da Administracao sdo vinculados administrativamente as respectivas
Secretarias Municipais, em conformidade com as disposigdes constantes ne anexo
Xl desta Lei.

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

§ 1°. Qs servidores que, na data da entrada em vigor desta
Lei, detiverem o dirgite ao recebimento do adicional de fungdo tratado no caput terdo
o wvalor do respective adicional automaticamente convertido em pecuania, que
passara a compor sua remuneragao a titulo de verba de natureza especifica, através
de rubrica prapria, garantido o direito de reposigdo anual da perda inftacionaria.

§ 2°. A verba referida nc § 1° deste artigo s¢ sera devida

quando o servidor estiver no exercicio de carge de provimento efetivo ge origem.

Art. 7°. O adicional estimulo ao aperfeicoamento técnico-
profissional aos servidores que ingressarem no servigo publico a partir da vigéncia
desta Lei & estabelecide em 5% {cinco por centro) sobre a referéncia remuneratoria

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

~

. _ 2l
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§ 1°. Para os efeitos deste artigo $80 considerados como
niveis académicos:
l. Ensino fundamentai;
Il. Ensino médio;
. Ensino suprnor,
IV.  Pés graduacae fato sensu,
V. Mestrado;
Vl.  Doutorado;
VIl.  Livre docéncia.

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

& 3°. Os crilérios eslabelecidos no art. 298 da Lei n.
2.018/86 ou em planos de carreiras especificas ndo sao cumulaveis com os crnténios

estabelecidos neste artigo.

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

distingdo 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.
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Art. 10. Serfio preenchidos por servidores ocupantes de
cargos efetivos ao menos 10% (dez por centc} dos cargos de provimento em

CcOmMIssac.

Art. 11. A jornada de servigo dos servidores comissionados
& caracterizada pela dedicagfo plena, ndo contemplando o pagamento de servigos
extracrdinarios.

Paragrafo Unico. E mantido o controle de frequéncia dos
senndores COMISSIaNados.

Art 12. £ declarada a desnecessidade dos seguintes
cargos de provimento efetivo:
l. Auxiliar de lavador de veiculos:
I Metociclista mensageiro:
It Operador de maquina reprografica.

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

l. 0s ocupantes dos cargos de auxiliar de lavador de veiculos sao
aproveitados em cargos de ajudante geral;

I 0s ocupantes dos cargos de motociclista mensageiro sao aproveitados
em cargos de metorista de veiculo leve |

. os ocupantes do carge de operador de maquina reprografica sao
aproveitados em cargos de agente administrativo (.

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

§ 3°. Os cargos de auxiiar de lavador de veiculos,
motociclista mansageira e operador de maguina reprografica sao extintes, com o

aproveitamento dos servidores na forma estabelecida neste artige. /{ﬂ/

e — _—_ {
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Art. 13, O cargo de auditor fiscal passa a ter as seguintes

caracteristicas e requisitos:

b
il.
.

d.

nivel supencr de instrugac,

carga horaria; 40 horas semanais;
atribuicées:

constituir créditos tributarios pelo langamente relativo acs tributos
municipais, nos termos da lei;

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

lacrar imdveis, gavetas, cofres, compartimentos, computadores e
assemethados onde, presumivelmente, estejam guardades livros.
documentos, programas, arquivos ou cutros objetos de interesse fiscal;
exigir a apresentagao de livro, documento, programa, arquiva magnético
ou outras objetos de interesse da fiscalizagao, mediante notificacao;
avaliar regime ou sistema especial de fiscalizagi0o ou arrecadacéoe, assim
definidos na legisiagho tributéria municipal,

supervisionar o compartihamento de cadastros e informacgdes fiscais com
as demais administragées tributarias da Unido, dos Estados e outros
Municipios, mediante lei ou convenio;

supervisionar o credenciamentc de usudrios de sistemas tributarios
informatizados;

avaliar e especificar os pardmetros de tratamento de informagioc, com
vistas as atividades de langamento, arrecadagao, cobranga e controle de
tributos e contribuigdes

planejar, coardenar, supervisionar e exercer, ohservada a competéncia
especifica de outros Orgacs, as atividades de repressac a sonegacgao
fiscal, ocultagdo de bens, direitos e valores; /CZV

Rua Angelo Antdmio Schiaanato, 0¥ 595 Residencial 330 Luiz - CEP 13270470 - valinhos-SP

PARK [19] 3825355 - wwa. camaravalinhos. sp.gow. br




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADC DE SAO PAULO

Do P.L. n.° 69/18 - Mens. n.° 11/18 - Autégrafo n.® 53/18 - Proc. n.® 1534/18  FI. 08

3 desconsiderar atos ou negacios juridicos praticados com a finalidade de
dissimular a ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos
elementos constitutivos da obngacao tributaria:

k. analisar, elaborar e profenr réplicas, pareceres ¢ calculos em processos
administrativos relacionados & matéria tributaria no dmbito municipat;
supervisionar as atividades de disseminagao de informagdes ao sujeitc
passivo, visandc a simplificagio do cumprimento das obrigacbes
tributarias e a formalizagio de processos;

m. prestar assisténcia aos orgéos encarregados da representacao judicial do
Municipio;

n. informar os débitos vencidos e nao pagos para a inscrigho na Divida Ativa
antes do termo preschcional;

0. planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atvdades de
fiscalizag8o, arrecadagéio e de cabranga dos tributos municipais;

p. realizar pesquisas e investigagies relaciohadas as atividades de
inteligéncia fiscal;

q. relatar crimes de sonegagéo fiscal ou contra a ordem tributaria;

r.  avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as
atividades de langamento, arrecadacgdo, cobranga e controle de tributos
de contribuighes,

s.  solicitar informacdes sobre 0 andamento de agdes judiciais que envolvam
a maténa tributaria;

t.  realizar andlises de natureza contabil, econdmica cu financeira. refativas
as atividades de competéncia tributaria de Municipio,

u. exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanio a interpretagaoc
da legislacdo tributdria e ao exato cumprimento de suas obrigagdes
fiscais,

v. informar processos e demais expedientes administrativos, ,

w. atender e orientar o0 confribuinte em materia tributaria; ﬁp

- e e . ?
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3.

bb.

e,

dd.

exercer a fiscalizacao prevista na Codige de Posturas do Municipio e nas
diversas disposicdes legais nas quais nag constem expressamente a
autoridade competente para a finalidade;
exercer a fiscalizagdo prevista na legislacdo gue rege o comercio
ambulante, em suas diversas modalidades;
apoiar tecnicamente as revisdes periédicas da planta genérica de valores;
prestar assisténcia em auditorias em outros Grgdos da Administracao
Direta e Indireta, quando requisitado;
exercer 0 acompanhamento e a afericédo da DIPAM, Declaracao para ©
indice de Participaciio dos Municipios na arrecadagio do ICMS;
realizar plantbes fiscais fora do horario da jornada de servigo, quando
convocado pelos superiores,
executar oufras tarefas da mesma natureza ou nivel de compiexidade,
associadas a sua especialidade e area de trabalho.

Paragrafo Gnice. Em decorréncia do incremento das

atribuictes referidas no caput, nos exercicios de 2019 e 2020 a referéncia do cargo

de auditor fiscal sera modificada na seguinte conformidade:

1° de maio de 2019: referéncia 86!
1* de maio de 2020: referdnsia 94,

CAPITULO Il )
DA PROCURADQRIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14, A Procuradoria Geral do Municipio, instituida pela

presente Lei, & instituicdo permanente, essencial ac 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 consuliona juridica. ressalvadas as competéncias

autarquicas, sob a égide dos principios da legalidade, da indisponibilidade do

interesse plblico. da unidade, da indivisitilidade e da eficséncia.
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Paragrafo (nico. A Procuradena Geral do Municipio €
reconhecida a autonomia técnica, estando vinculada apenas scb o aspecto

administrativo e financeiro a Secretaria de Assuntas Juridicos e Institucicnais.

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipic apresenta a
seguinte estrutura hierarquica e organizacional:
I Procurador Geral;
1} Coordenacdo de Processos Contenciosos,
. Coordenacao de Execugdes Fiscais;
V. Coordenagio de Assuntos Juridico-Administrativos.

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

§ 1° O Procurador Geral do Municipio ocupa cargo em
comissdo, mediante livie nomeacido e excneracio do Chefe do Poder Executivo, e
sera escolhido obrigatoriamente dentre os Procuradores efetivos estaveis gue
compdem o guadro de Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 2° Os Coordenadores ocupam fungio de confianga,
mediante livre nomeagdc e exoneragio do Chefe do Poder Executivo, e serao
escolhidos dentre os Procuradores efetivos estaveis que compdem o quadro de
Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 3°. Em casc de férias ou afastamento do Procurader
Geral, o Chefe do Executive indicard um dos Procuradores para responder pelo

Grgac durante o periodo.

Art. 17. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
a consultoria e o assessaoramento juridicos da Administracdo Direta do

Municipio;
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Il as representagdes judicial e extrajudicial da Administracao Direta do
Municipio,

. a defesa dos postulados decorrentes da autonomia municipal, a
prevencdo dos conflitos e a assisténcia no controle da legaligade dos atos
da Administracdo Pablica;

V. elaborar estudes e pareceraes de natureza juridico-administrativa;

V. proceder residualmente a processos administrativos disciplinares &
sindicancias,;

VI, analisar a legalidade das inscrighes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas gue néo forem
adimplidas no prazo legal;

VIl.  reguisitar informagbes relativas a divida ativa do Municipio para fins de
execugao fiscat;

VIll. receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagdes de cardter
judicial ou extrajudicial;

IX. exercer a consultoria juridica do Municipic;

X. atuar extrajudiciaimente para a solugdo de conflitos de interesse do
kMunicipio;

X!.  atuar perante drgdos e instituighes no interesse de Municipio;

XIl.  assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executive,

Xlll. representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

XIV. adotar as providéncias legalmente cabiveis guande temar conhecimento
do descumprimento de notmas juridicas, de decisdes judiciais ou de
pareceres juridicos da Procuradoria Geral do Municipio, dos quais
resultem prejuizos ac erario mumcipal.

XV adotlar as providéncias de ordem juridica. sempre que o interesse publico
exigir,

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

!

em que for parte o Municipio; : Ay
(/B/ :j" A
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XVIl. examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio,

XVII. promaver a unificagaa da jurisprudéncia;
XX, emitir sumulas;
AX. uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio,

XX|. exarar atos e estabelecer normas para a organizagao da PGM;

XX, zelar pefa obedi&ncia aos principios da legalidade, da impessealidade, da

moeralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da

Caonstituigio da Repdblica Federativa do Brasil, da Constituicdo Estadual

de S&o Paulo, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das leis e dos

atos normativos aplicaveis a Administragao Direta;

XXII. orientar scbre a forma do cumprimentc das decisées judiciais e dos

pedidos de exiensao de julgados;

XXIV. proporcionar o permanente  aprimoramento  técnico-juridico

integrantes da carreira;

a0s8

XXV. exercer outras atribuicdes necessarias, nos termos do seu Regimento

Interno.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Em decorréncias das alteragfes na estrutura

administrativa e na estrutura de cargos da Secretania de Assuntes Juridicos e

Institucionais, com a criacéc da Procuradoria Geral do Municipio, o art. 1° da Lei n®

4 54042013 & alterado, passandc a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1% ]

. Procuradores municipais em efetivo exercicio no cargo,

Il Diretor do Departamento de Gerenciamento e 3Supoerte a !

Execucdo Fiscal;

. Procurador Geral do Municipio, ﬁy

[ Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais.

/

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

a vigorar na seguinte confarmidade:

Art. 1°. E assegurada a incarperagao da diferenga entre ¢s

vencimentos do cargo de provimento em comissac ou de agente politico e

do cargo de provimento efetive quando o servidor efetive dos Poderes

Executivo ou Legislativo exercer cargo de provimenio em comissao ou de

agente politico por dois anos ininterruptos.

§ 1°. A incorporagio referida no caput ocorrerd na proporgao

de 1/5 {um quinto) por ano de exercicio, até o limite de 5/5 {¢inco guintos).
§ 2°. Se o servidor efetivo tiver exercido mais de um cargo em
comissan ou de agente politico no periodo aquisitivo, a incorporagao sera

proporcional a cada cargo exercido.

§ 3°. A incorporacao referida no caput efstivase na data de

retorno do servider ao carge de provimento efetivo.

§ 4°. Para os efeitos de cdlculo, a diferenga entre os

vencimentos sera destacada no holerite do servider, compondo verba

especifica, sem vinculacao aos cargos exercidos, garantido o direito de

reposicdo anual da perda inflacionana.

§ 5° O pagamento da incorporagdo ndo serd devide na

hipotese de o servidor efetivo voltar a exercer cargo de nivel hierérquico

idéntico ou superior ac cargo que acarretou a incorperaciao, de modo a

ndc ocorrer duplicidade de pagamentos.

§ 6°. Nao & admissivel mais de uma incorporacao em

decorréncia do exercicio de mais de um cargo de mesmo nivel

hierarguico.

§ 7°_ Na hipitese de o servidor efetivo fazer jus a mais de uma
incorporagao pelo exercicio de mais de um cargo em comissdo ou de

agente poliitico no servigo publico municipal, serd devida apenas uma

/i

A

Rua Angelo Anldnia Schinvinata, n® 59 — Residencial 380 Luwz  CEP 13241470 — Valinhos-SP

PARX: (19 IB29-5355 - wwew .camaravalinhas spe oy br

!

i



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAQ PAULO

Do P.L.n.? 89418 - Mens. n° 1118 - Autégrafo n.° 53/18 - Proc. n.% 1534/18  FI. 14

unica incorporagao. baseada na somatoria de valores, até o limite de 5/5
{cinco quintos} do cargo de maior valar.

§ 8°. Em decorréncia das disposigdes vigentes da presente Lei,
todas as incorporagbes efetivadas ern periode anterior ao exercicio de
2018 serfo desvinculadas do vencimento dg cargo em comissdo ou do
subsidio de agente politico que lhe deu origem.

§ 9°. Para o cumprimento das disposigbes emergentes do § 8°
deste artigo, a apuracio da diferenca entre o vencimento do cargo efelivo
¢ 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, sendo destacado no hoterite do servidor ©
valor da referida diferenga, compondo verba especifica, com rubrica
prépria.

Art. 20. O art. 330 da Lei n® 2.018/M986 & alterada,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 330. A fungao gratificada serd percebida cumulativamente
com o vencimento do cargo ocupado pelo servidor, para todos os efeitos
legais.

§ 1°. A func¢do gratificada referida no caput ndo se ingorpora
aos vencimentos do servidor.

§ 2°. Em decorréncia das disposigdes vigentes da presente Lei,
& estabelecida regra de transicéo para aqueles que estiveremn exercendo
fungée gratificada na data de inicio da vigéncia da Lei que estabelece a
nova estrutura administrativa da Municipalidade para ¢ exercicio de 2018,
visando resguardar os direitos adquiridos. na seguinte conformidade;

I incorporacdo integral apds o exercicin continuo da fungao
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" iNcorporacac proporcional: na proporgao de 1/4 (um quarto} por

ano de exercicio, até o limile de 4/4.

Art. 21. O enguadramento dos servidores as disposigées
constantes na presente Lei, precipuamente quanto a lotacdo, dar-se-4 mediante a
edicdo de portaria.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicaciio da presenie
Lei serdo supcriadas por conta de verbas proprias, consignadas em orgamento

Paragrafo Onico. € autorizado o Poder Executvo a
remanejar recursos previstos na Lei n® 5.582/2017, que estima a receita e fixa a

despesa para 0 exercicio de 2018, para a fiel execugio da presente Lei.
Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeitura do Municipio de Valinhos,
ao0s

ORESTES PREVITALE JUNIOR
Prefeito Municipal

Camara Municipal de Valinhos,
aos 17 de atm'!1 de 2018.

y

Israel Sc aro

Preside

_— A
L ;ﬂ f— lLﬂ

Luiz Mayr Neto
1° Secretaric

e

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

1, GABINETE DO PREFEITO
Subcheha do Gabinete do Prefeito
Secdo de Atendimento ac Gabinete da Prefeito
Secao de Atendimanto ao Gabinete do Vice-Prefeito

Secao Especial de Assisténcia & Acompanhamento do Gabinete do Prefeito

Departamento de Comunicagio

Secédo da Imprensa Oficial

Sec¢io de Desenvolviment de Midias Digitais

Segdo de Criagdo e Ares

Secao de Edigao e Producdo de Videos Institudionais

Secdo de Relagties com a Imprensa

Departarnents Administrativo

Segan de Agoes Integradas de Gaverno

Denartamento de Apoio an Funds Social de Solidariedade

Secdo de Agbes Sociais

2. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS

Procuradaoria Geral de Municipio
Civisfio de Contratos

Divisdo de Registros Publicos

Chefe do Gabinete do Secretario

Secdo de Apoio Administrativa

Departamento de Expadiente
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Diviséo de Expediente

Departamento Técnico-Legislative

Diivis3o Administrativa

Divisdo de Centrele do Processo Legistativa
Se¢io de Relagdes com o Poder Legislativo

Segav de Produgio de Decretos

Departamento de Relagtes Institucionais

Secio de Atendimento &s Demandas Externas

Departamento de Gerenciaments & Suporte 8 Execugao Fiscal

Secao de Apnic a Cobranga Judicial

Departamento de Gerenciamento de Processos

Secio de Geranciamento de Procedimentos

3. SECRETARIA DA FAZENDA

Departameants de Finangas
Se¢lo de Controle do Tesouro
Secao de Controle Contdhil

Departamento de Receitas
Divisdo de Receitas Imaobilidrias
Divisdo de Receitas Mobiliarias
Devisao da Divida Ativa

Secado de Apoio Administrative

Departamento de Expediente
Se¢ao de Gerenciamento de Processos

4. SECRETARIA DA SAUDE

Chefia do Gabinete do Secretaria
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Departamento de Assisténcia 4 Salde
Secio de Apcio 4 Salde da Famllia
Seclo de Apoin & UPA

Secdo de Apcio aos Serviges de Média e Alta Complexidade

Departarmento de Programas e Projetos

DivisAo de Educacdo em Salde

Departamento Téchico Administrativo
Divisio de Expediente
Secdo de Apoio ao Funde Municipal de Salde

Secio de Avaliacio & Conbrole

Cepartarnents de Salde Coisbva

Divisdo de Vigilancia em Zoonoses

Divisdo de Vigilancia Epidemiologica

Departamento de Gerenciamento de Equipamentos de Salde
Segan de Apoia Administrativo

Segao de Controle de Trafege da Salde

Departamento de Suparte ag Atendimento ao Usuario

5, SECRETARIA DA EDUCACAD

hefia do Gabinete do Secretdrio

Segao de Gerenciamento de Processaos

Departamento Pedagégico
Divisao de Educagan infanti|

Divis&o de Suporte Pedagagico
18
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52680 de Planejarmenta Estratégico

Departaments de Expedients

Secdo de Apcio Administrative

Departarmento de Alimentagio Escolar

Divisao de Preparagao de Alimentos

Departamento de Administraglo de Contratos

Seclo de Apoio & Aquisicdo de Materiais e Contratagdo de Servigos

6. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA

Chefia do Gabinete do Secretfario

Segio de Apoio Administrative

Departamento de Defesa de Consumidor

Secao de Processamento de Reclamacies

Superintendéncia de A¢des de Cidadania e Seguranca Fublica

Secdo da Junta dg Servico Militar

Departamento de Defesa Civil

Segdo Apoio a Defesa Civil

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SQCIAL

Lepartamento de Gestio do SUAS

Departamento de Protec@io Social Basica /@/ i
Secio de Apoio a Populacao Idosa

Secéo de Apnio ac Centro de Orientaglo ao Adolescents
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Departamento de Protegin Social Especial

Secio de Apoic 4 Populacdo em situagio de rua

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

Segdo de Apoic 4 Coordenadoria Especial das Politicas para Mulherss

B. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Departamento de Transpories

Divis#o de Transportes Publicos

Departamento de Transito
Divis&o de Processamento de Multas
Divisdo de Operagio e Fiscalizacdo

Divisdo de Sinalizagio Vidria

Departamento de Projetos

Seclo de Apcio a Projetos

Secho de Gerenciamento Administrativo
Secdo de Processamento de Recursos

Becan de Sinalizacio Semafbrica

9. SECRETARIA DA CULTURA
Chefia do Gabinele do Secretario

Secdo de Apcio Administrativo

Departamento de Cultura

Secao de Cursas Culiurais
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9.3 Departaments de Proamogdes Cuolturais & Eventos

1¢, SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

10.1.  Chefia do Gabinete de Secretdrio

10.2. Depanaments de Esportes
10.2.1. Divisio de Eventos Esporivos
10.2.2. Seclo de Esportes Coletivos

10.2.3. Secio de Apoic Administrativo

10.3.  Departamento de Administrag&o Esportiva
10.3.1. Divisdo de Manutencho de Pragas Esportivas
10.3.2. Segio de Administragdo de Unidades Esportivas

10.3.3. Seclo de Almoxarifado

104, Departamento de Gerenciamento & Controle

11. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

11.1. Chefe do Gabinete do Secretang

11.1.1. Begio de Apoio Administrativo

11.2.  Deparlamento de Obras Publicas
11.2.1. Segao de Projetos & Obras
11.2.2. Segio de Fiscalizagéo

11.2.3. Secao de Orcamentos de Obras

11.3.  Departamentn de Infraestrutura Urbana
11.3.1. Divisdo de Desenvolvimento Urbano
11.3.2. Segao de Conservacac de Vias

11.3.3, Secdo de Velorios e Cemitérios ,*Q/
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Departamento de Pragas e Jardins

Divisao de Arborizagdo & Viveiro de Mudas

Departamento de Manutencio de Proprios Municipais
Divisfio de Produgico de Adefatos de Concreto
Secaao de Projetos Elétricos

Secdo de Caonstrucin Civil

Departamento de Limpeza Publcs

Secdo de Projetos Ambientais

12. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIC AMBIENTE

Chefe do Gabinete do Secretario

Departamento Administrative

Se¢io de Expediente

Departiaments de Mais Ambiente

Secao de Meio Ambiante

Departamento de Urbanisme
Divisdo de Fiscalizagso de Uso de Imdveis

Seqdo de Avaliagdes & Custos Crgamentarios

Departamento de Gerenciamento de Projetos
Divisao de Aprovacio de Projetos

Secio de Habitagéo

Segdo de Parceiamento do Solo

Secdo de Cadastro

13. SECRETARIA DE DESENVOLYIMENTO ECONOMICO

22
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131, Chefia do Gabinete do Secretario

13.1.%1. Segaon de Apoio Administrativo

132, Departamento de Convénios

13.3.  Departamento de Agricultura

13.3.1. Segéo de Apoio a0 Agronegécio

13.4. Departamento de Turismo

13.4.1. Seclo de Apoio ao Agroturismeo

13.5,  Departamanto de Indastria, Comércio g Servigos

13.5.1. Segdo de Atendimento ao Empreendedor

14. SECRETARIA DE LIGITAQEIES
14.1.  Departamento de Licitagdes

14 1.1. Secio de Apoio a Licitacdeas

142 Departamento de Contratos & Aditivos

14.2.1. Secdo de Apoio a Contratos

14 3. Departaments de Compras e Expediente
14.3.1. Divisdo de Compras

14.3.2. Secao de Apoio Adminisirativo

15. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

152.1. Chefe do Gabinete do Secretario

15.1.1. Secdo de Protocolo Geral

15.2. Departamento de Pessoal

15.2.1. Diviséo de Folha de Pagamento ﬁ?’,
23
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16.2.2. Secdo de Controle Funcional
16.2.3. Segac de Controle de Cargos

15.2.4. Se¢ao de Controle de Frequéncia

12.3.  Departamento de Gestao de Fessoas
15.2.1. Divisdo de Beneficios
1522 Divisdo de Procedimentns Disciplinares

18.3.3. Secdc de Formagao e Capacitacio
154 Departamento de Saide Ocupacional 2 Meio Ambiente do Frabalho

15.5, Departamento de Tecnclogia da Informagao
15.5.1. Secho de Sistemas & Ambisnte

16.5.2 Secao de Infraestrutura & Supoere Técnico

16. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD

16.1. Chefia do Gahinete do Secretario

168.2. Departaments de Patrimanio

16.2.1, Secdo de Contrale Patrimonial

16.3. Departamento de Arquivo

16.3.1. Secdo de Arquivo Geral

164 Departamento de Suprimentos

16.4.1. Secio de Aimoxarifada Geral

168.5.  Departamento de Operacdes, Aches e Controle de Frota
16.5.1. Divisao de Controle de Tréfego @/

16.5.2. Seclo de Suporte & Manutengio da Frota

1656, Departamento de Seguranca e Fiscalizagao Predial
24
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Bnnnmlna;au A T ) . quanﬁﬂﬂle

Chefe do Gabinete do Prefeito

Secretdrio de Assuntes Juridicos e Institucionais
Secrefaric da Fazenda

Secretario da Saide

Secretario da Educagao

Secretério de Seguranca Pubiica e Cidadania
Secretario de Assisténeia Social

Secretario de Mabilidade Urbana

Secretario da Cultura

Secretario de Esportes e Lazer

Secretario de Obras e Sanvigos Pablicos
Secretario de Plangjamento e Meia Ambisnte
Secretario de Desenvolvimento Econdmico
Secretario de Licitaghes

Secretano de Assuntos Internos

Secretarnio de Administragda

= 42 & A& A& 3 ik ok ek ok ok ek ek ek 5 &

Os valores sao estabelecidos &m Lei especifica de inicialiva da Camara. com fundaments no
art. 78 da Lei Orgénica Municipal, assegurada a revis&o geral anual.
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Anexo Wl - Lei n*

A. Cargos Efetivos — Consolidagio

(B GAEIMETE DO PREFEITO

. : 2o . i ._ i gt rafar.

Agente Adminstrativo 1 E4
Agente Admrnistrative | 124 Y|
Agente Administrative || 183 37
Agente Comunitario 12 35
Agente de Portana 4 1%
Ajudante de Carpinteirg 10 14
Ajudante de Eletrigista 5 10
Ajudante de Encanador 4 19
Ajurdante de Manutencao 8 18
Ajudame de Marcenairp 4 14
Ajudante Geral 280 16
Alfanjeirg 2 16
&lmoxarife 1 28
Auxiliar de Almoxarife 5 16
Aunilkar de Topografia 1 23
Carpimeing & 25
Conferente de Estoques 2 18
Capsgirg 1 18
Dasenhista 1 28
Desenhizta | 1 25
Dezenhista 1| 4 29
Dasigner Grafico 1 &3
Digitador 3 6
Cletricista 10 28
Encanador ) 25
Encamegads de Turma | g 23
Encarregado de Turma | 5 38
Faxineiro 3z 16
Inspator de Alunos 20 23
Jardingiro 2 16
Marcenegiro ) 26
Monitar J 25
Muotoriata de Vaiculo Leave | 45 st
Motorista de Veiculo Leve || ) )
Motarista de Vaiculo Pegado 33 32 i
Operadar de Guincho 4 4
Operador de Imagem 1 2%
Operador de Som 1 32 f
Pedreirs | 21 L;./ 23
Padrera 1| 21 | 26
Pinlar de Ohras -2 25
Pintor Letrista 1 3z
Serralherg 4 25 ﬂ [
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Servents de Gbras 5 16
Tratorista | B 26
Trabarista N 12 35
Trabarista Hl g a4
Vigia 21 18
qgtd refer.
Arguitets 10 T2
Arguiteto Paisagiala 1 123
Arguiteto Lirbanista 2 123
Azsistente Social 48 g3
Biologo 3 93
Engenheire Agrimenscr 2 123
Engenheiro Agrénams 4 123
Engenheire Ambigntal 4 123
Engenheira Civil 11 123
Engenheire Elstricista 1 123
Engenheiro em Seguranca do Trabalbio 5 123
Engenheiro Sanitasista 4 123
Fisioterapauta 3 893
Fonoaudidiogo T 93
Jomalista 3 53
Mutricionista 14 83
Procurador (20 horas semanais) B 93
Progurador (27 horas semanais) 1 113
Procurador (40 horas semanais) 13 +20
Psizdlago 39 93
Tecndlogo em Solo 4 93
qtd refer.
Desenhista Projetista 4 48
Tégnico em Seguranga do Trabalho 7 45
TopSgrafo 1 49

ol qtd refer.
Diretor da Divisao Administrativa 1 04
Diretor da Divisdo de Contratos 1 o4
Biretar da Divisde de Controle do Processo Legislativo 1 =
Diretar da Divisao de Expediente 1 o4
Diretor da Diviséo de Regiztros Plblicos 1 04

‘SECRETARIA DA FAZERDA

Criretor da Divisdo da Divida Ativa 1 24 7
Diretor da Divisdo de Receitas Imobilirias 1 2
Diretor da Divisdo de Receitas Mobiliarias 17 84

fr
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Auditor Fiscal
Contador

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADC DE SAQ PAULOD

gtd

1%

refer.

72
108

Agente Comunitario de Saude

Agente de Combate as Endemias

Auxiliar de Enfermagam
Avxiliar de Farmacia
Auxiliar de Fisiaterapia
Auxiliar de Laboratdrio
Auxiliar de Satide Bural
Auxiliar Veterinario

Ciretor da Divisao de Expedients

Diretor da Divisao de VigilGncia em Zoonozes
Diretar da Divisae de VigilAncia Epidemialdgica

Fiscal Sanitario
Recepcionista de Sadde
Supervisor de Campa

LU

Téemico de Farmacia
Téenico de Imobilizagbes
Te&enica de Laboratério
Tecnico de Veterinaria
Tecnico em Enfermagem
Tecnico em Radiologia
Téenico 8m Sadde Bucal

Biglone

Cirurgide Buco-Maxile (20 horas Semanais)

Cantador

Diretor da Divisdo de Educacdo em Sacite

Enfermeiro

Enfermeirs do Trabalhg
Enfermeiro Salde da Familia
Engenhgirg de Alimentos
Farmacéitica
Farmacéutico-Biagulmico
Fisioterapeuta

Fonpaudiclogo

Médico da Salide do Servidor
Meédico Anestesista

Medico Anestesista Plantonista
Médieo Aoditor

Médico Cardiologists

44

qtd

qtd

25

10

20

10
126

refer.

19
15
32
28
28
28
23
18

REER

26

refer.

49
49
44
48
44
&1
49

refer.

43
83
108
B4
a3
83
a3
123
a3
93
93
B3
191
181
187
151
191
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Médico Cirurgide Pediatrico

Médico Cirurgigo Plantonista

Médica Cirurgiso Plastico

Medica Cirurgifio Vascular

Meédica Climco Geral

Medica Clinico Geral Plantonista

Medico Colposcopista

Médice Dermatologista

Médico do Trabalho

Médico Ecografista

Medico Endecrinciogista

Medico Gastroenterologista

Medico Generalista da Familia

Medico Geratra

Medico Ginecologista

Médice Ginecologista Piantonista

Medicoe Infectologista

Médico Mefrologista

Médico Neuro-Cirurgian

Medica Neurglogizta

Médico Neuropediatra

Médico Cftalmologista

Médico Driopedista

Medico Oriopedista Plantonisia

Médico Oterinolaringologista

Médico Pediatra

Médico Pediatre Plantonista

Medico PReumodogista

Madice Pneumnologista Infantil

Medico Peiguiatra

Wédico Paiguiatra Infantit

Meédico Radiologista

Medico Reumalologista

Médico Sanitarista

Médico Sadde Escolar

Medico Urologista

Madico Veterinario

Cirurgiao-Oentista (20 horas Semanais)
Cirurgigo-Dentista (40 horas Semanais)
Cirurgifio-Dentista erm Endodontia (40 horas semanais)
Cirurgidoe-Dentista em Periedontia (40 horas semanais)
Cirurgifio-Dentizta em Protese (20 horas Semanais)
Cirurgifin-Dentigts para Necessidades Espaciais {20 horas Semanais)
Cirurgido-Dentisla para Necessidades Especiais {40 horas Semanais)
Cirurgido-Dentisla Pediatra (40 horas Sernanais)
Cirurgido-Dentista Planlanista

Fedagoga

Terapeula Coupacional

HR BRI s S

Auxifiar de Desenvolvimento Infandil
herendeira
Professor |

45

4 B3

—
[t

B ode 4 Lo e LT

gid

325
g1
400

181
187
181
181
181
187
181
181
181
191
181
181
191
191
191
187
1¢1
11
141
191
191
191
181
187
181
181
187
181
181
181
191
181
181
1891
181
191
191
83
1359
139
139
a3
a3
139
135

197
93 /ﬁ‘y
a3 |

refar.

23
18
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b refer,

Diretor da Divisdo de Educacio Infantil 1 o4

Direter da Divisao de Preparacio de Alimentos 1 64

Diretor da Divis#o de Suporte Fedagdgico 1 G4

Coordenedor Pedagdgico &0 Anexa Wl
Ciretor de Unidade Educacional 80 anexa VI
Frofessor de Educacdo Especial 20 Anexo W
Professor de Educacfia Especial em Deficiéncia Auditiva 10 Anexo VI
Professor de Educagdo Especial em Deficiéncia Yisual 10 Anexo VIl
Professor || = Professor de Biologia 15 Anexa VIl
Professor ll = Professor de Cidngias Fisicas e Bioldgicas e Programas de Salds &0 Anexa VI
Professar [| — Professar de Educacao Artlstica 40 Anexo Y
Professor || — Profezsor de Educagaa Fisica 60 Anexc Wil
Frofessor Il — Professor de Educacéo Fisica de Ensino infantil 4 Anexo Yl
Professor Il — Prafeszor de Filosofia 15 Anexa VIl
Frofessor Il — Prafessor de Fisica 15 Anexa VIl
Professor Il — Professor de Geografia 40 Anexo VIl
Frofessor Il — Professor de Histéria 40 Anexo VIl
Frofessor t — Professor de Inglés 40 Anexo VIl
Professor H — Professor de Matematica 60 Anexo VI
Frofessor H — Professcr de Portugués &0 Angxo VI
Frofagsor [ — Professor de Quimica 15 Anexa VIl
Frofeseor [ - Professor de Sociologia 15 Anexa Wl
Psicologo Escotar 3 a3

SUpEeNVisor de Ensinag th Anexo VIH
Wice-Diretor de Unidade Educacional S0 Anexa Vi

qtd refer.
Agente de Buscas & Salvamentos 16 45
Figzal de Protegao ao Consurmidor 2 62
Guarda Munieipa 150 45

Vi

qtd rafar.
Contador 1 108
Pedagogo & 93

eyt refer.
Educader Social 8 31 -
Monitor Técnico 10 1675?/

gted refar.
Ajudanie de Sinalizacdio de Transito 2 ﬂ\-"
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Assistente Téenico de Transito & Tranzpore

Dirgtor da Divisan de Operagan e Fiscahzagde de Transic e oe Estacionamento Regulamentads
Cliretor da Divis#o de Processamento de Multas

CHretor da Diviséo de Sinalizagio Vidria

Diretor da Divis#a de Transportes Plblicos

Fiscal de Transito

Fiscal de Tranzporte

Supsrvisor de Fiscalizagao de Transito

Vistoriador

Bibliotecario
Historigdor

Musedlogo

Crientador Pedagégico

Diretor da Divisao de Eventos Esportivos

Diretor da Diviséo de Manutenco de Pragas Esportivas
Moniter Degportivo

Técnico Desportive

Ajudante de Coveirg

Calceteira |

Dirgter da Divisao de Arborizacio e Viveira de Mudas
Diretor da Divisdo de Produgao de Arefatos de Concreto
Coveirg

Fiscal

Fiscal de Limpeza

Operador de Méquina Fixa = Concrelo/asfalto

Operader de Picador de Madeira

47

[ 1.

22

qtd

TR R .

S

o e 0O = L

~
B o

&2
72
51

refer.

o3

refar,

167

refer.

B3
93
43
B3

158

refar.g/

18
148
G4

25
82
82
25




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAC PAULD
3] 25
gtd refer.
1 a4

b4

gtd refer.
Dirgtor da Divisdo de Aprovacio de Prajetos 1 94
Dirgtor da Divisao de Fiscalizaclo de Usa de Imdveis 1 o4

eta rafar.
Deszenhista Projetista 1 48
Fizcal da Meio Ambiente 2 g2
Fizcal de Obras 18 72
Técnico Agrimensor 4 45

b1l SECRETARIA DE DESENVQLVIMENTD ECONGMIGC

Biretor da Divisio de Beneficios 1 04

Driretor da Divisdo de Folha de Pagamento 1 4

Eletricizta de Manutencao 2 25

Telefonista L 149
el rafer.

1 44

gtd rafar.
Anatista de Tecnologia da Informacio 6 106
Diretor da Divisao de Procedimentos Disciplinares 1 Gd

) AU N SECAETARIA DE ADMINISTRAGAD PUBLICA
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qtd refer.
Borracheira 1 41
Dirgter da Divisao de Controle de Trafego 1 G4
Eletricista de Veiculos 1 35
Frentista 1 23
Lavador de Veiculos 1 28
Mecanico | 51 41
Mecénico | ] 44
Soldador 1 44

e
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Carge . ' Ot
Atendente a0 Municips &
Agente de Portaria 1t
Alfanjairo 21
Auxiliar de Topografia 3
BalanceirafConfarente 10
Copeirg 1
Costureirn 4
Cesenhista 1
Deszenhista | B
Editorador Gréfico 1
Estatistico 1
Faxineiro 30
Gedlogo 1
Inspetor de Alunos 20
Jardineiro 23
Mestre de Obras g
Monitor 7
Motaciclista Mansageire 1
Oficial de Manutengho Geral 4
Fintor Letrista 3
Servents de Obras 45
Servente Geral 2
Técnico Agricola 1
Téchico em Edificacdes 1
Wigia 78

Carge . . . . -
Auxiliar de Enfermagem 35
Ayrailiar de Farmacia

3
Auxiliar de Fisioterapia 1
Auxiliar de Laboratério 1
Auxiliar Veterinaric B
Cirurgiao Buco-Maxile (40 horas Semanais) 5

Cifurgido-Dentista (40 horas Semanais) 17
Cirurgido-Dentista em Protese {20 horas Semanais) 1
Cirurgiae-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais) 2
Medico Anastesista Plantonista 14
Médico Cinrgiao Plantonista 1
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Madico da Salde do Servider 1
Weédico Ecografista 3
Meédico Endoscopista 4
Médico Neura-Cirurgido 1
Médico Salide Escolar 1
Odontdloge da Saude Bucatk da Familia 13
Odontélege em Protese (40 horas Semanais) 3
Supervisor de Campao 4
Técnico de Protese Dentaria 3
Téchics de Saneamento 3
3
1

Técnico em Eletrogncefalograma
Visitador Sanitaro

Cargo . ... S Qtd
Cozinheire de Creche 20
Merendeira 44

o

Cargo .. . = T - : . Qd
Maniter Técnico 10
Frofessor de Educacho Artistica 1

Ajudante de Sinalizagao de Transito 13
Operador de Maguina de Sinalizacic Horzontal 2

I

Carge .z . o e . vags
Monitor Desportivo 2

e

Cargo . . _ . .
Ajudante de Coveire &
Calceteira | ¥
Catcetair || &
Ferreiro Armador 1
Operador de Aterro 4
Vivesrista Agricola =]

Cargo ':- R . : . Qtd
Avaliador 1
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Carga ... o T

Agente de Compras 2

Compradar 1
s

Cargo U

Auxiliar de Lavader de Veigulos

Borracheiro

Eletricista e Vaioulos

Frentisia

Funileire de Weiculos

Lavador de Veiculos

Lubrificador de Veloulos

Operador de Méguina Reprograficas
Pintor de Weiculo

Telefonista

Encarregado de Vigia 1
Cperador de MAadling Reprografics 2
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Anexo IV - Lei n° - Cargos Comissionados

refar.
Assessor de Politicas Puablicas 46 cce
Assessor Especial de Politicas Publicas 3 CC
Chefe da Seclo da imprensa Oficial 1 CCH
Chefe da Secds Especiat de Assisténcia @ Acompanhaments do GP 1 CCH
Chefe da Secio de Agles Integradas de Govenng 1 CCo
{Zhefe da Secio de Acdes Sociais 1 CCcs
Chefe da Secdc de Atendimenta ap Gabinete do Prefeilo 1 Coh
Lhefe da Secdo de Atendiments ao Gabinete do Viee-Prefeits 1 CCs
Chefe da Secdo de Criac8o e Artes 1 CCh
Chefe da Secfio de Desenveolvimento de Midias Digitais 1 CCh
Chefe da Secfo de Ediglio ¢ Produgio de Videos Institucionais 1 CCh
Chefe da Secio de Relagbes com a Imprensa 1 oS
Diretor do Departamente Administrative 1 Co4
Ciretor do Departamenta de Apoio as Funda Socis! de Solidansdade 1 CCd
Ciretor do Cepartamento de Comunicagdo 1 CC4
Subchefs do Gabinete do Prefzito 1 CC4

rafer.
Chefe da Secao de Apoio Administrative 1 CCs
Chefe da Segao de Apoio 8 Cobranga Judicial 1 CCs
Chefe da Segio de Atendimento as Demandas Externas 1 .
Chefe da Secio de Gerenciamento de Procedimentos 1 CCh
“hefe da Secao de Producio de Decretos 1 CCH
Chefe da Secao de Relagfes com o Poder Legislativo 1 CCH
Chefe do Gabinete do Secretaria 1 CCc4
Ctiretor do Oeparlaments de Gerenciaments de Processos 1 CC4
Ciiretor do Departemento de Gerenciaments & Suparte 8 Execugdo Fiscal 1 CC4
Diretor do Deparamento de Expedients 1 CC4
Diretor do Depanaments de Relagdes Institucionais 1 CC4
Diretor de Departamento Téchico-Legislativo 1 CC4
Frocurader Geral do Municipio 1 G2

‘BECRETARIA DA FAZENDA

LA
PR

P R T G A Quant.  refer. ﬁ/
Chefe da Segdo de Apoio Admimstrativa ’

Chefe da Secao de Controle Contabil

Chefe da Secao de Contrele do Tesouro

Chefe da Segac de Gerenciamento de Processos
Dirstor do Departamantc Expediente

Oiretor do Departaments de Finangas

Dirgtor do Departamente de Receitas

L T S I .
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refar.
Chefe da Seca de Apoio a Salde da Familia 1 Cos
Chefe da Seclo de Apcio Administrative 1 LS
Chefe da Segho de Apoio aos Servigos de Média e Alta Complexidade 1 CcCs
Chefe da Secao de Apoin & UPA 1 cCh
Chefe da Secdo de Avaliacio e Controle 1 CLS
Chefe da Segho de Controle de Trafego da Saude 1 CCsE
Chefe da Segae de Apoio ao Fundo Municipal de Saide 1 CCS
Chefe da Gabinete do Secretério 1 CCa
Diretor do Departamento de Assisténcia a Sadde 1 CC4
Diretor do Departamerto de Gerenciamento dos Equipamentos de Sadde t Ced
Diretor do Deparlamento de Programas e Projetos 1 CCa
Diiretar do Departamente de Sadde Coletiva 1 CC4
Diretor do Departamento de Suporte ag Atendimento ao Usuario 1 co4
Diretar do Departamento Técnica Administrativo 1 CC4

AN SECHETARIA DAEDUCAGAS . .

refer.
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 CCh
Chefe da Seglo de Apoio & Aguisicdo de Materiais e Contratagan de Servigos 1 CChH
Chefe da Secio de Gerenclamento de Processos 1 CCh
Chefe da Seclo de Flangjamento Estratégico 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secrekario 1 G4
Dirgter do Departamente de Administragio de Contratos 1 Co4
Diretor do Depatamento de Alimentagio Escolar 1 GCa
Diretsr do Departamento de Expedients 1 CC4
Diretor do Departamento Pedagogico 1 Cod

iy : .. 3 g Cuant. refer,
Chefe da Seg¢la da Junta de Servigo Militar 1 CCH
Chefe da Secho de Apoio Administrativo 1 CCH
Chefe da Segao de Apoio & Defesa Civil 1 CCS
Chefe da Secdo de Processamento de Reclamacdes 1 CCa
Chefe di Gabinete do Secretario 1 cC4
Ciretar do Departamento de Defesa Ciwid 1 Co4
Oiretar de Departamento de Defesa da Consumidar 1 CC4
Drretar do Superintendéncia da Aphes de Cidadania @ Seguranga Piblica 1 CC3

Vil §

et Quant. refer. //

Chefe da Se¢do de Apoic 4 Casa dos Conselhos 1 Ces

Chefe da Secio de Apoio 4 Coordenadoria Especial das Politicas para Mulheres 1 Cos

Chefe da Seclo de Apoio & Populagio em situacso de rua 1 CCH ¥

Chefe da Secdo de Apaig & Populagdo ldosa 1 CC5

Chefe da Segao de Apoio ao Centrn de Orientagao 3o Adolescente 1 CCh

Chefe da Secdo de Apoio aps Cenfros Comunilarios 1 L] J""'b*—{.f
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Ciretor do Departamento da Apoia Administrativo 1 cC4
Ciretor do Departamento de Gestao go SUAS 1 CC4
Biretor do Departamente de Protecse Social Basica 1 cC4
Diretar do Departamente de Protecdo Social Especial 1 cc4

VIl 2

f2uank, refer.
Chefe da Se¢io de Apoio a Projetas 1 CoE
Chefe da Segio de Gerenciamento Administrativo t ces
Chefe da Se¢ds de Processamento de Recursos 1 ces
Chefe da Se¢ia de Sinalizagio Semaforica 1 CCo
Diretor do Cepartamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Transito 1 CC4
Diretor do Departamento de Transportes 1 CC4a

Chefe da Segéo de Cursos Culturais 1 Ces
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 LGh
Chefe do Gabinete do Secratério t cC4
Diretor do Departarments de Cultura 1 CC4
Diretor do Departamento de Promocdes Culturais e Eventos 1 CC4

refer.
Chefe da Segio de Administragac de Uinidades Esportivas 1 ces
Chefe da Secdn de Almoxanfado 1 CChH
Chefe da Se¢ao de Apoio Administrativo 1 CCa
LChefe da Secdo de Esportes Coletivos 1 CC&
Chafe do Gabinete do Secretaric 1 CC4
Diretor do Departamenta de Administragio Espardiva 1 co4
Diretor do Departamento de Esportes 1 cC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento e Controle 1 CC4

 SECRETARIA DE OBRAS E SERVICQS PUBLICES. .-

Chefe da Secio de Apoio Administrativa
Chefe da Secfo de Conservacdio de Vias
Chefe da Secio de Construgda Civil

Chefe da Secao de Fiscalizagao

Chefe da Secdo de Orgamentos de Obras
Chetfs da Secao de Projetos Ambientais
Chefe da Secdo de Frojetoz & Obras

Chefe da Secho de Projetos Eléticos

Chefe da Secao de Veldrios e Cemitérios
Chefe do Gabinete do Sacretario

Diretor do Departaments de Infraestnatura Urbana
Diretor do Departamento de Limpaza Publica
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Diretor do Departamenta de Manutencao de Proprios Municipais 1 )
Diretor do Departaments de Obras Pablicas 1 cC4
Diretor de Departamento de Pragas e Jardins 1 co4

X |
Cluant. refer.
Chefe da Secho de Cadastro 1 ]
Chefe da Secdo de Habitagio 1 CC5
Chefe da Segao de Meic Ambiente 1 CLh
Chefe da Secac de Avaliagao e Custos Orcamentarios 1 CCh
Chefe da Secio de Expedients 1 CCh
Chefe da Segdo de Parcelamento do Solo 1 CCh
Chefe do Gabinste do Secretario 1 L4
Diretor do Departamenta Administrativo 1 CC4
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 CC4
Diretor do Departamento de Garenciamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamenta da Meio Ambiente 1 CC4

Xl |
rafer.
Chefe da Secao de Apoio Administrative 1 G5
Chefs da Secao de Apoio so Agronegdcia 1 CCo
Chefe da Secao de Apoio ao Agroturismno 1 CCh
Chefe da Se¢io de Atendimento ac Empreendedaor 1 CCo
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CL4
Diretor de Departamento de Agricultura 1 CCa
Oirstor do Departamanto de Convénios 1 CC4
Dretar do Dapartamente de Industria, Comércio e Servigns L] =t
Diretar do Departamante de Turismo 1 ced

Xiv

CQuant. refar.

Chefe da Se¢do de Apcio a Cantratos 1 CCs
Chefe da Secdo de Apoio a Licitacdes 1 CcCh
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 ccs
Diretor do Departamento de Compras e Expedients 1 CC4
Diretor do Departaments de Contratos g Aditivos 1 CC4
Diretor do Departamente de Licitag8es 1 cC4

AN SECRETARIA DE ASSHNTOS INTERNOS

""" b ';T-N. Quant. refer,
Chefe da Secdo de Controle de Cargos CCe
Chefe da Segao de Controle de Frequéncia CCh
Chefe da Secdo de Controle Funcienal CCS
Chefe da Seclo de Infraestrutura e Suporte TEcnico CCh

CCh
CCS
CCh

Chefe da Segao de Protocolo Geral
Chefe da Secdo de Formagio e Capacitagan
Chefe da Secdo de Sistemas & Ambiente

5 ki aml ommk ok b
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Chefe do Gabinste do Secretario

Diretar do Departamento de Gesto de Pessaas

Diretar d Departamento de Pessoal

Diretor do Departamento de Salde Oeupacional @ Meio Ambiente do Trabalhao
Dirgter do Departamento de Tecnalogia da Informagso

Chefe da Secao de Almoxarifade Geral

Chefe da Secao de Argquivo Geral

Chefe da Secao de Controle Patrimonial

Chefe da Secio de Suporte & Manutengéio de Frota

Chefe do Gabinete do Secretana

Diretar do Departarnanto de Arguivo

Diretor do Departamento de Operagies, Agdes @ Controle de Frota
Dirstor do Departarments de Fatriméniz

Diretor de Departamento de Segurangs & Fizcalizagiio Predial
Dirgtar do Departamento de Suprimentos
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refer.

CCh
CCE
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Anexo V

Per

Gargus de Provimento Efgtivos.
.s'-‘-lgen.le Saﬁi.térin )
Auxiliar de Dentista
Diretor da Divisda de Aprovagio de Projetos
Simplificados
Guarda Municigal
Técnico de Higiene Bucal
Odantdlogs (20 horas Semanais)
Odontéloge (40 horas Semanais)
Odontdlage em Endodentia (440 horas
SEManais)
Odontdlogo em Perindantia (40 horas

semanais}

Cdonidlogo em Pritese (20 haras Semanais)
Cdontdlogo para Necessidades Espaciais (20
horas Semanais)

Ddantdlogo para Necessidades Especiais (40
_ horas Semanais)

CdontoFediatra (40 horas Semanais)

Crlentdlogo Plantenista

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
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Para:

hovaDenominaghe

Agente de Combate as Endémias

Aupiliar em Sadude Bucal

Ciretor da Divisao de Aprovagdo de Projetos
Guarda Civil Murnicipal

Tecnico em Sadde Bucal

Cirurgido-Dentista {20 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista (40 horas Semanais)

" Cirurgiao-Dentista em Endodontia (40 horas

semanais}

Cirurgisin-Dentigta em Periadontia (40 horas
semanais)

Cirurgigo-Centista em Prétese (20 horas
Semanais}

Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiaig
(20 horas Semanais)

Cirurgiago-Dentista para Necessidades Especiais
(40 horas Semanais)

Cirurgiso-Crentista Pediatra (40 horas Semanais)
Cirurgido-Centista Plantonista
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ANEXO V|- COMPETENCIAS

A. COMPETENCIAS DDS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

. GABINETE DO PREFEITO — GP: 9rgao de assisténcia an Chefe do Poder
Executive para fungbes politicas, relagdes publicas = cerimonial,

representacdo. imagem e divuigagdoe  atendimento 2 municipes e

comunicagas com o8 demais poderes e autoridades;

ll. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS - SAJL

orgac responsavel par,

a.

cuidar do expediente do Chefe do Executive, inchuinde a preparacio
de instrugtes, ordens de servigo, comunicadas infernos e externos,
oficios, despachos e atos correlatos, instituinde e formalizande os
respectivos processos,

responder por fungles administrativas delegadas pelo Chefe do
Executive Municipal;

promover & acompanhar agdes judiciais, seja no pole ative ou
passiva, em nome da Municipalidade;

coordenar ¢ fluxe de processos a8 Procuradoria Geral do Municipio;
promover o assessoramento e consultoria aos  orgdos  da
Administracda Direta, emitinda pareceras e exames de |egalidade
para interpretacao e aplicacac de normas jurldicas;

promever a execucgdo da divida ativa, mediante a cobranga judicial;
elaporar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos,
pramover o encaminhamento da maigria relacionada com a Camara
Municipal, bem como a publicacfes de |gis e decretos no orgao
oficial de impransa & no Paco Municipal,

proceder residualmente a processos administratives disciplinares e
sindicancias;

. SECRETARIA DA FAZENDA - SF: orgdo responsavel por

a.

instituir a politica de arrecadacdo, fiscalizagdo & administragio
tributaria;

euidar das financas e zelar pelo patrimdnio publico municipal;
elabworar, acompanhar, fiscalizar e controlar o argamento municipal;
reter e repassar a contribuigio previdenciaria sobre contratos;

pramover a cobranga amigavel da divida ativa;
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Iv. SECRETARIA DA SALDE — 88 argdo responsave! pela politics de saude
plblica, mediante administracic e prestacdc de senvigos de salde 3
populacico, através dos postos de salde e do Centro de Alendimento de

Urgéncia ¢ Especialidades e fiscalizag8o das atividades privadas no gue se

refere 3 higiene e saide pablica;

V. SECRETARIA DA EDUCAGAD — SE: orgéo responsavel pela formulagho da
politica de educaclo & pela elaboragic e execucho do calendario letivo

escalar, bem come dos programas educacionais e da alimentagac escolar do

Munis|pio;

V), SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC: orgdo

responsavel pela:

a.

b
c.
d

protecan dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais;
combate a incéndios, busca e salvamento dentro do Municipio;
administracdo da Guarda Civil Municipal;

formulagéo da politica de cooperagBo e integracéo na area de
seguranca plblica municipal, fomentande ag&o conjunta de setores
ligados a0 macro sistema de seguranga plblica, dentre os quais o
Poder Judiciario, o Ministério Publico, as Policias Civil & Militar &
entidades governamentais & ndg-governamentais,

pramover a orientacdo aoc municipe € fiscalizagdo e autuagdo por
infragio no dmbito das relagdes de consumag;

promover orientag&o jurldica basica ao consumidor, na forma e nos
CHS0S para os quais detenha competéncia propria ou delegada na
forma de convénio propric com orgdc federal ou estadual;

VIl SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL- SAS: drgdo responsdvel por:

a.

propar, formular e executar a pollfica pablica de agsisténcia social,
em consonancia com a Lei Organica de Assisténcia Social - LOAS e
a Norma Qperacional Basica da Assisténcia Social — NOB,

desenvolver projetos, programas, servicos continuados & beneflcios
de protecdo social basica ou especial de assisténeim social,
destinados & populagdo em situacdo de wvulnerabilidade social,
através dos Centros de Refaréncia de Assisténcia Social - CRAS e
dos Centros de Referéncia Especial de Assisténcia Social — CREAS.

Vill. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA ~ SMLU: orgdo responsavel por
formutar a palitica de transportes, trafege urbano, administragase de terminal
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rodaviario & de patios de permanéncia de veicuos recolhidas por autoridade

competente.

IX. SECRETARIA DE CULTURA - $C; 6rgao responsavel por:

a
b.
C
d.

formular a politica cultural do Municipia;
redlizar eventas culturais,

difundir programas culturais:

elaborar o calendaric das festividades;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL: orgéo responsavel pela
formulagao da politica de esportes & de lazer do Municipio e, bem assim, par

promover todas as praticas esportivas, de lazer & destinadas a integragan da

comunidade no Municipio;

Xl. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS — SOSP:. drgic
responsavel por:

g.

h
.
d

o

executar as obras plblicas municipais;

gxecutar os servigos pablicos municipais;

administrar velorios e cemitérios municipais;

plangjaments e execugdo de  planos comunitanos  de
malharamentos;

urbanizar & manter as pragas e jardins municipais;

implantar & politica de limpezra pdblica, inclusive de imovels
particiHares, & administracas dos Aterros;

Xil. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIQ AMBIENTE - SPMA: &rg3o
responsavel por:

a.
b.

formular a pelltica de planejamento urbanc e ambiental do Municipio;
aprovacdo e fiscalizago de obras pariculares, do uso de imoveis,
emissao de diretrizes de parcelamentos do solo, oteamentos,
condaminios & zoneamentso;

desehvolver o planos locais de Gestde Urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas no Planc Diretor do Municipio procedendo
as alteragies gue se fizerem necessarias:

farmular e propor alfteragdes e normas guanto a Estudos de Impacta
Ambiental — EIA  Relatérios de Impactos Ambiental — RIMA e
Estudos de Impacto de Vizinhanga — RIV;

eslabelecer o5 termos de referéncia dos aspectos ambientais para
05 planos, programas & projetos de outras areas da Administragac
Municipal;
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f.  elaborar projetos relativos a obras publicas;

g. expedir licengas, fiscalizar & controlar as empresas de tlerraplenagem
e sels servigos,

h. fiscalizar ¢ controlar as antenas de telefonia celutar em areas
publicas & particulares,

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

j- formular e executar a politica habitacional de Municipio em todas as
suas etapas;

k. exarar manfestacdes e pareceres tecnicos e juridicos relativos a
plangjaments, urbanismo, projetos de edificagtes, parcelamentos de
solo e condomlnios,

[ ecelebrar termos de compromisso e termos de permiss8o de uso
relatives a plangjamente, urbanisme, projetos de edificagbes,

parcefamentos de salo & condominios:

Xlli. SECRETARIA DE DESENYOLVIMENTD ECONOMICO - SDE: argac
responsavel por.

a  elabarar politicas para o desenvolvimento ecendmico da cidade;

b. cuidar das tratativas necessarias para a formalizagac e manutengao
de convénios, consorcios, ajustes e demais instrumentos juridicos
assemelhados, com drgdos municipais, estaduais e federais;

¢ elaborar e implementar peoliticas para o desenvolvimentio da
agricultura.

d. formular a politica de turismo do Municipio;

e promover o desenvalvimento turistico,;

XIV¥. SECRETARIA DE LIGITAGDES — SL: 6rg#o responsavel pelas licitages e
contratos administrativos pertinentes a obras, services, compras, alienagfies
e iopcagdes no ambite municipal, incumbindo-lhe a prestagdo de contas e os
procedimentos juridicos necessanos ao cumprimento da legislagde aplicavel
as licitaches publicas,

AY., SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNDS - SAl drgio responsdvel por:
a. estabelecer g implantar a pallitica de recursos humanos e relaclies
afetas 4 area de pesseal e de atendimenio direto ao servidor plblico,
b.  administrachc das acbes da ielecomunicagdo, plangjamento e j%/
contrale  interngs  da  administragao, protocolo e sistemas e

infraestrutura de informatizagso;
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC PUBLICA — SAP: 6rgdo responsavel
pela regularizacde de AVOB de imOveis publicos municipais, zeladoria,
controle de iméveis locados & proprios municipais permitidos a uso, arquivo,
controle do patrimdnic maobiliano municipal, manutencio e controle dos

veiculos publicos municipais & controle do atmoxarifada.
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B. COMPETENCIAS GENERICAS DDS CARGOS

| BECRETARIOS. Compete aos Secretarios e ao Chefe do Gabinete do Prefeito, sem
prejuizos de outras atribuigbes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato delegatorio de

campeténcia:

a.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das politicas plablicas previstas no
Flano de Governo da Administragso Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades do 6rgao, respondendo pela sua
atuacho;

participar das programagdes oficiais do Municlpio;

decidir sobre as questbes afetas a0 seu drgfo e os pedidos de cerliddes;

promover a avaliagio geral dos resultados obtidos pela Secietaria, encaminhando,
regularmente, relatorio ao Prefeito das atividades executadas;

expedir oficios, balxar instrugtes, ardens de servigos & oulros atos para & boa
execucdo dos trabalhos das unidades e subunidades administrativas sob sua
coordenacio:

dar posse aos servidores que ingressarsm 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 apuragio de imegulanidades no servico pdblico, bem como
a instauracac de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos
Servidoras:

verificar & visar 0s documentos referentes s despesas das unidades e subunidades
administrativas sob sua coordenacao e, bem assim, aquelss que deverdo ser
publicados;

autenticar documentos afetos & sua area;

desenvolver outras atribuicdes que Ihe sejam cometidas pelo Chefe do Executivo;

Il. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS: Compete aos Diretores de Deparamentos € ao
Subchefe do Gabirete do Prefeito. sem prejuizos de outras atribuigbes especificas fixadas em

Lei gu Decrato;

a.

assegsorar dirstaments o Prafeito, os Secretarios cu o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagdo das pollticas plblicas previstas no Plang de Governo da Administragac
Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar ¢ avakiar a5 atividades da unidade, respondends pela sua
atuacio,

decidir sobre as guesties afetas 4 sua unigade administrativa & o8 pedidos de
certiddes, quando a matéria ndo for de algada superior; /
centrelar a frequéncia de sews servidores subordinades:; /jj’ '

I/
v
;
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g emilir pareceres sobre as consuitas que |he farem formuladas pelo Chefe do Executivo
OU por seuUs respectivg Secretdrio;

proferir despachos no Ambito de sua competéncia;

autenticar docurmentos afelos 4 sua drea;

= o= o~

manter as registros necessarios ags servigos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagio do desempenho dos servidores lotados no Departamento;

|- comunicar as transferéncias de bens maveis. para atualizagio de registro:

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

| participar das programacdes oficiais do Municipio:

m. controlar prazos;,

n. visar 0s documentos emitidos ou preparades pelas subunidades gue compdem o
Departamento, encaminhando-os & apreciacao de seu superior imediato,

o. solicitar a realizacho de sindicancias para a apuragén de imegularidades no servigo
publico, bem como a instauraco de processos administrativos, na forma estabelecids
pelo Estatuto dos Servidores;

p. zelar e fager zelar pela conservagdo das materigis e demais eguipamentos sob sua
responsabilidade:

q. desenvaolver outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretério,

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

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagdo das politicas publicas previstas no Planc de Governo da Administracéo
Murnitipal;

b, cuidar do gabinete do Secretirio, zelando pelo controle de prazes e formalizando os
despachos necessanos;

¢. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacio;

d. decidir sobre as questées afetas & sua unidade administrativa & 0§ pedidos de
certidées, quando a matéria ndo for de algada superiar;

e. controlar a frequéncia de seus servidoras subordinados,

f. emitir pareceres sobre as consultas gue [he forem formuladas pelo Chefe do Executivo
OU por Seus respective Secratario;
proferir despachos no dmbito de sua competéncia;

h. autenticar dogumentos afetos 4 sua drea;

i manter os registros necessarios aocs servigos afetos ao Departamento;

] proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados no Depattamento:

k. comunicar as transferéncias de bens mévels, para atuatizagio de registro;

. apresentar, anualmente a0 seu superior imediato, relatGric sobre os trab?}hos
desenvolvidos pela unidade. ;

.
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participar das programagSes oficiais do Municipio;

controlar prazos;

visgar os documentogs emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento. encaminhando-os 3 apreciacao de seu superiar imediato;

solicitar & realizag®o de sindicancias para a apuragdo de irregularidades no servigo
publico, bem coma a instauragao de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

zeiar e fazer zelar pela conservagdc dos materiais & demais eguipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvolver cutras atribuictes que lhe forem cometidas pelo Secretario;

V. CHEFES DE SEGAQ: Compete aps Chefes de Secio, sem prejulza de outras atribuicdes

especificas fixadas em Lais ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeitn, os Secretanios cu o Chefe de Gabinete do Prefeito
ha impiantagio das politicas publicas previstas no Plano de Govemno da Administragio
Municipal;

dirigir & controlar os trabalhos que lhe s8o afelos, respondendo petos encargos a eles
atribuidos;

decidir sobre as questdes afetas a sua subunidade administrativa, quando a matéria
naa for de algada superior;

exarar, nos processns & outros documentos, informagbes, pareceres de sua alcada,
prolatando despachos interlncutdrios ou ordenatdrios, adotando ou ndo os emitidos
pelos inferiores hierarguicos;

determinar a distribuigas de processos e tarefags pelos servidores subordinzdos,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo € conclusdo,
controtar a tramitaco de papéis & documentas de interesse administrative pela sua
subunidade:;

controlar prazos;

controlar a frequencia de seus servidores subordinados;

inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando-lhes a competente
orientacio;

exercer vigilancia no sentide de dotar as equipes e turmas, de matenais e
equipamentos, além da postura necessaria. para a seguranga de seu trabathg;
diigenciar para que og servidores de sua area portem-se com urbanidade e polidez,
zelar e fazer zelar pela disciplina de seus subordinados; /-'?/
elaborar as escalas de servico dos servidores soh sua chefia;

propor ao seu superiar imediate a escala de ferias de seus subordinados;

reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugesifies ou discutindo

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeigoamento ou 3

assuntos diretamente ligados s atividades que Ihe estio afetas, //
melhor execucas dos servigos, ‘_;"
b —
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prestar ac superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntes em fase
final de decisao;

apresentar. anualmente, ag seu superior imediato, relatorio sobre os trabalhos
desenvglvidos pela sua subunidade;

executar outras atribuigies que forem cometidas pelo Diretor de Departamento,

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ac Assessor de Politicas Publicas, sem

prejuize de quiras atribuigdes especificas fixadas emn Leis ou Decretos:

8.

assessorar dirstamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagio das politicas plblicas previstas no Plano de Governo da Administragéo
Municipal;

dirigir & controlar os trabalhas que the sao afetos, respondende pelos encargos a eles
atribuidos;

exarar, Nos processos € outros documentos, informagdes, pareceres de sua algads,
prelatando despachos interlocutérios ou ordenatérios;

decidir sobre as questies afetas a sua competéncia. guando a matéria ndo for de
algada superior;

controlar & trarmitagio de papéis e documentos de interesse administrative sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ac seu superior imediato as medidag necessérias ao aperfeigoaments ou 2
melhor éxecuciio dos servicos,

prestar a0 superior imediate informagdes e esclarecimentos scbre assuntos em fase
final de decisio;

apresentar. anualmente. ag seu superior imediato. relatdic seobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabitidade;

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

a.

assessorar diretamente o Prefeito, o5 Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
ha implantagio das politicas piblicas previstas no Plano de Governg da Administrac3o
Municipal,

desempenhar fungdes de integra¢do e colaboragdo polltica & enica com 05 demais
Municipios integrantes da RMC - Reqido Metropolitana de Campinas;

desempenhar fungdes de integragdc e colaboracdc politica & técnica com os diversos
Grgdos publices municipais, estaduais & federais;

desenvolver estudps e ages de cunho polilico e técnice em relagio aos seguintes
temas, exemplificativamente; administracdc regional, recursos hidricos. logistica,
preservagio do patrimonio historico efou cultural

dirigir & controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles

atrtbuidos;
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gexarar, nos processos e outros documentos, informacdes, pareceres de sua alcada,
prolatando despachos interlocutétios au ordenatdrios;

decidir sobre as questies afetas & sua compeléncia, quando a materia nao for de
algada superior;

controlar a tramitagao de papéis e documentos de intergsse administrative sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou &
melhor execucdo dos servigos,

prestar as superior imediato informagdes e esclarecimentos sohre assuntos em fase
final de desisfo;

apresentar, anualmente, ag seu superor imediato, relatéric sohre os trabalhos
desenvnlvidos sob sua responsabilidade.

L~
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C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS COMISSIONADOS: cumulativamente as
atribvigbes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compste

especificamente aos cargos comissionados as seguintes atribuigBes:

I. GABINETE DO PREFEITS — GP:

a.

CHEFE DA SEGAC DA IMPRENSA OFICIAL:

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

2. planejar, coordenar, figcalizar e avaliar as atividades de sua unidade
agministrativa:

3. impladar as diretrizes  estabelecidas  pelos agermtes  politicos  da
Municipalidade;

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

8. Participar da Gestéo do site da Prefeitura;

& Participar da distribuice diaria de material institucional;

7. Elaborar e revisar o Boletim Municipal Eletrénico;

8 Manter as gestdes com Secretarios & Diretores objetivando elaberar e revisar

publicacdes de materias;

CHEFE DA SECAD DE AGOES INTEGRADAS DE GOVERND:

1. assessorar diretamente o Prefeite na implantagio das politicas pablicas
previstas no Flanc de Governe da Administracie Municipal;

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

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

4. intermediar a integracic das agdes estratégicas do governo entre as
Secretarias. Direloras e Autarquias envelvidos em cada processo, elaborando
relatdrios gerenciais para estabelecimento das diretrizes da Administragso
Municipal;

CHEFE DA SECAD DE ACOES S0CIAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeilo na implantagdo das pollticas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragéo Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade ﬂ/

administrativa;

d. implantar as direfrizes estabelecidas  pelos agentes pollticos da /’
Municipalidade: 7
4, coletar informaghes para a elaboragic de planos, programas e projetos de /“/

agbes 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 Gowverno

da Administragio;

CHEFE DA SEQ.ELD DE ATENDIMENTS AT GABINETE R PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeitp na implantagds das politicas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragao Municipal,

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. assistir ao Subchefe do Gabinete e ac Chefe do Gahinete do Prefeilo,
arganizando a agenda do Prefeita, atendendo a municipes, dando suporie ao
Gabinete do Vice-Prefeito quando necessério e suporte aos eventos do
(Gabinete do Prefeito & demais Secretarias que ulilizam a Sala de Reunides Prof.

Ivan Fleury Meireflas;

CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AQ GABINETE DO VICE-PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio 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 a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimento aos municipes; dar
suporte zo Gabinete do Prefeito, guando necessério; acompanhar o Vice-
Prefeito nos eventos; realizar arquivo e controla de documentos;

CHEFE DA SEGAC DE CRIAGAD E ARTES:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administrag@o Municipal;

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

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

4. participar da gestio do site da Prefeitura;
participar da criagio & do processo de divulgagio de campanhas de
utilidade publica,
participar da producio de artes da Administragio Municipal; ﬁ/
atuar no plangfaments e execugdo de artes em materiais de comunicagan

visual da Prefeitura; /
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8. acompanhar e cerificar as publicagdes e artes que transitam nas midias
sociais oficiais e ndo oficiais;

9. relatar 3o superior imediato eventuais divulgagfies que contrariem os
padries regulares:

CHEFE DA SECAQ DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagie das politicas plblicas
previstas no Plana de Governe da Administragio Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
adaministrativa;

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

4. participar da gest&o do sie da Prefeitura;

5. participar da criag¢do ¢ do processo de divulgagdo de campanhas de utilidade
plblica;

6. participar da produg&o das midias digitais da Administracdo Municipal;

7. acompanhar e certificar as publicagdes de videos que transitam nas midias
sociais oficizis & nfo oficiais,

8. relatar ao superior imediato eventuais divulgacies que contranam os padrbes
régulares;

CHEFE DA SEGAQ DE EDIGAQ E PRODUGAO DE VIDEQS
INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Munizipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar 3z atividades de sua unidade
administrativa,

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

4. responsavel pela filmagem, gravagdo e edicio dos videos institucionais que
sdo veiculados nas midias sociais da Administragao Municipal,

CHEFE DA SEGAQ DE RELACOES COM A IMPRENSA:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da ﬁ/ '
Municipalidade; i
4. relacionar-se com a midia regional, mantende contato com jornais impressos,

emissoras de TV, radios e publicacdes digitais;

71



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADD DE SADQ PAULD

CHEFE DA SECAQ 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 Administracdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de suz unidade
admiristrativa;

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

4, acompanhar o Prefeito efou o Chefe do Gabinete do Prefeito nos eventos
publicos, assistindo e assessarando naquile que necessario, inclusive
conduzindo vaiculos do Gabinete do Prefeito;

DIRETCR DO DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO:

1. assessgrar diretamente o Prefeito na implantagio das polilicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal,

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

3. implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes  pollticos da
Municipalidade;

4. executar servigos de apoio nas areas de recurses humanos, administracdo,

finangas ¢ logistica;

& executar tarefas associadas o ambiente organizacionak;

4. reglizar instrugao, elsboragdo fundamentagio e pareceres em expedientes ou

processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servicos administratives de controle de ponto, registro de pessaal,

glteragies funcionais. cadastros, férias. faltas & folha de pagamento;

B. distribuir processos administrativos a seus subordinades;

9. pmotecolizagdo, tramitagdo e controle do curso de dogumentos, tals como
memorandes, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentes etc;

10. recebimentc e instrugdc de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas. prazes € procedimentos legais;

11. coordenar as agles do sisterna 156;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APCIO AOD FUNDO S30CIAL DE
SOLIDARIEDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcgo das politicas publicasﬁ/
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal,

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de suz unidada/

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

4, coordenar as atividades e 0§ projetos desenvolvidos pelo Fundo Social de
Soiidariedade, tais como, distribuigdo de sacolas de emergéncia, empréstimos
de equipamentos ortopedicos, distribuicio de kit enxoval para recém nascidos,
bazar de roupas usadss, doagdo diaria de roupas e calgados. retirada de
movels e vtensilios das residéncias, doagio de moveis, colchdes e utensilios
domésticos nas residéncias, atendimento emergenciais em parceria com a
Defesa Civil. campanha de inverno, cursos de geraglo de renda, campanha de
Pascoa, campanha de Natal campanha do agasalho, operagdes baixas
temperaturas, Festa do Figo;

m.  DIRETOR DO DEPARTAMENTD DE COMUNICAGAD:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das polticas poblicas

previstas no Planc de Governe 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. estabelecer a politica de comunicagio para a Administragso Municipal:
relacionar-se com a midia regional, mantendo contate com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagtes digitais,
realizar a gestio do sie da Prefeitura;
coordenar a eguipe de jornalistas;
cogrdenar a criagao e veiculacio de reportagens e matéras;
cocrdenar & distribuigo didria de material institucional;

. coordenar a publicagio do Boletim Municipal Eletrdnico;

T

-~

. coordenar a criacdo e o processe de divulgagio de campanhas de ulilidade
publica;

12. coordenar a produgdo de artes da Administragao Municipal;

n. SUBCHEFE DO GABINETE DO PREFEITC:
1. assessorar diretamente © Prefeito na implantagac das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Muricipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa; i
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da }1“/
Municipalidade;
4, assistir a0 Chefe do Gabinete do Prefeito. organizande a agenda do
Prefeito, atendendo & municipes e realizando a comunicacdo com DSI
demais Poderss ¢ Autondades, dando suporte ao Gahinete do Viced
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Prefeite quando necessario e suporté sos eventos do Gabinete do Prefeito
e demais Secretarias qgue utilizam a Sala de Reunibes Prof Ivan Fleury
Meirallas;

H. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS ~ SAMN:
a CHEFE D& SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagae das pellticas publicas
previstas na Plang de Governo da Administrago Municipal,

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Meunicipalidade:

4 apoiar a execuido de servigos de apoio nas areas de recursos humangs,
administra¢do, finangas a logistica;
executar tarefas associadas ao ambients organizacional;

6. auxiliar os servigos administrativos de confrole de ponto, registro de
pesseal,  alteragfies funcionais, cadastros, férias, faltas & folha de
pagamento;

7. protocolizacio, tramitagdo e controfe do curso de dogumentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;

B recebiments e instruglo de requerimentos e processos administratives,
ohservando normas. prazos & procedimentos legais,

B, CHEFE D& SECAOD DE APQIO A COBRANCA JUDICIAL:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito ha implantagio das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

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

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

4. gerenciar a promegdo da cobranca judicial de débitos inscritos em divida
ativa,

5. coordenar & executar atos preparatdrios 2 distribuicdoe das acbes de
exequndo fiscak

¢c. CHEFE DA SECAD DE CONTROLE DE RELAGCOES COM O PODER
LEGISLATIVC:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas

S

previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e awvaliar as atividades de sua unidade /
administrativa; /‘

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

4, controlar prazos e elaborar minutas de respostas dos reguerimentos da
Camara Municipal encaminhadoes ao Prefeito;

5 organigar, sanear & despachar os processos administrativos relativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeito;

6. manter & organizar os arguives & controles referentes & matéria,

CHEFE DA SECAD DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS EXTERNAS:

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

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. gerenciar prazes, apoiando a tramitagdo e a produgdo de despachos dos
processos administrativos relativos 3 atuagBo dos drgdos fiscakzatdrios
externos;

5. manter e Organizar os arquivos e controles referentes 2 matéria;

CHEFE DA SECAC DE PRODUCAD DE DECRETOS:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeitc na implantagdc das pellticas plblicas
previstas no Plane de Governo da Administragao Municipal;

2. plangar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;

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

4. elabarar minutas de decretos, submetendo-as a apreciacdo superior,
promover as publicagdes de decrefos no érgdo oficial de imprensa € no
Paco Municipal,

6. organizar. sanear ¢ despachar 0§ processos administrativos retativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeita;

7. manter & organizar os arguivos g controles referentes a maléria;

CHEFE DA SECAQ DE GERENCIAMENTO DE PROCEDIMENTOS:

1. assessorar diretamente o Prefeilo na implantagio das politicas plblicas il
previstas no Piano de Governo da Adminigtrag8o Municipal; E}/
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa; /
3. implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos d7/
Municipalidade,

-
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4. executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional;

5 realizar instrug3o e pareceres em expedientes ou processos, dando ©
encaminhamento pertinents;

6. distribuir processos administrativos 3 seus subordinados;

7. protocolizacio, tramitacde e controle do curso de documentas;

8. recebimento e instrugdo de requerimentos e processes administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais:

g CHEFE DO GABIMETE DO SECRETARIOH

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagho das politicas plblicas
previsias no Plano de Governo da Administracio Municipal,

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

3 implantar as diretrizes estabelecidas peilos agentes politicos  da
Municipalidade;

4. conirolar 0 recebiments, registro & encaminhamenlc de processos e
carrespondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar e encaminhar os documenios;
contralar prazos de documentacao;
controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E SUPORTE A

EXECUCAC FISCAL:

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

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

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

4, promover atos preparatorios 3 distribuigio das agdes de execugao fiscal;
apaiar administrativamante a Procuradona Geral do Municipio na execugio
da divida ativa,

&, fiscalizar o cumprimente da Lei de Responsabilidade Fiscal em relagio a
materia;

7. praticar os alos administrativos decomentes de acordos judiciais de
parcelamento de debitos; 5?’
auxiliar na implantacdo de politicas de recuperagdo de créditos tributdrios;

planejar acles estratégicas visando a eficiéncia da execugdo fiscal e
diminuican do estoque de divida ativa; /

.
i DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE EXPEDIENTE: ’;‘

. b
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1. assessorar dirgtamente ¢ Prefeito na implantagan das pollticas plbiicas
previstas no Plang de Governg da Administragio Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unmidade
administrativa:

3 implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politices da
Municipalidade:

4. cuidar do expediente do Chefe d¢o Executive, incluindo a preparagio de
instrugties, ordens de servign, comunicades intemos e externcs, oficios,
despachos e atos correlatos, instituinde e formalizande os respectives

prOcessos;

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito ra implantago das politicas pablicas
previstas ng Plang de Governg da Administragéo Municipal;

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

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

4. execular tarefas associadas ao ambignte organizacional;

5. realizar instrugdo, eiaboragdo fundamentagio e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

&_distribuir processns administrativos a seus subordinados;

7. pretocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos. tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatories, requerimentos etg;

8. recebimento e instrugio de requerimentos e processos administratives,
chservando normas, prazos e procedimentos legais,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIGNAIS:

1. assessorar diretaments o Prafeits na implartagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Governa da Administragio 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, sarear e despachar os processos administrativos relativos 8 @/
2iuacdo dos Tribunais de Contas do Estado de S8o Paule e da Unibo, do
Ministério Publico do Estade de S50 Paulo & do Ministério Pablico Federal;

5. manter & organizar o8 arquivos e controles referentes 3 matéria;

&. elaborar minutas de respostas e informagdes aovs guestionamentos dos i
Tribunais de Contas do Estadu de 580 Paulo e da Unido, do Ministério :
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Piblico do Estado de S8c Paule & do Ministério Plblico Federal,
submetendo-as & apreciagio superor;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVMO:

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

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos da
tunicipalicdade:

4, elaborar projetas de lei, mensagens, razdes de velo e decretos, promover o
encaminhamento da matéria relacionada com a Camara Municipal, bem
come 2 publicagdes de Leis & Decretos no drgdo oficial de imprensa & no
Pazo Municipal,

m. PROCLURADOR GERAL DO MUMICIPIO:

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

2. planejar. coordenar, fiscalizar ¢ avalisr as atividades de sua unidade
adminisirativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  pollticos  da
tunicipalidade;

4. promover @ acompanhar agdes judiciais, seja no polo ativo ou passivo, em
name da Municipalidade;

5. promover o assessoramento e consullona acs orgacs da Administragdo
Direta. emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretacio e
aplicagio de nomas juridicas;

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

7. pioceder residuaimente @ processos administratives  disciplinares e
sindicancias;

8. analisar a legalidade das inscngdes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municlpio ou de guaisguer outras dividas que ndo forem
adwmplidas no prazo legal;

S requisitar informactes relativas a divida ativa do Municipic para fins de
execucio fiscal,

10. receber, em nome do Municipio, intimagées e notificagbes de cardter 9/
Judicial ou extrajudicial; J

11. atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse ?0

Municipio; ,;/
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atuar perante drgdos & instituigdes no interesse do Municipio;

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executive,;

representar o Municipio perante os Tribunais de Contas;

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

examinar os instrumentos jurldicos de contratos, acordos e outros ajustes
gm gque far parte o Municipig;

examinar previamente editais de licitagfes de interasse do Municipio,
prameover a unificaglo da jurisprudéncia;

uniformizar as orientagdes juridicas no dmbito do Municipio:

exarar atos £ estabelecer normas para a organizagao da FGM,

zelar pela obediéncia aos prncipios da legalidade, da impesscalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia e &s demais regras da
Constituigio da Replblica Federativa da Brasil, da Constituico Estadual
de 5&c Paulo. da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das leis e dos
ates normativos aplicavais a Administragio Direta;

oriertar sochre a forma do cumprimento das decisées judiciais e dos
pedidos de extensio de julgados:

proporcionar o permanente aprmoraments teenico-juridico aos integrantes

da carreira;

lll. SECRETARIA DA FAZENDA - SF:
a. CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pollticas plblicas
previstas no Flano de Governo da Administracio Municipal,

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servicos de gpoic nas areas de recursos hiumanos,
administragadg, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente arganizacional.

auxiliar us servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamanto,

protocolizacio, ramitacds & controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;
recabimente & instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
ohservando normas, prazos @ procedimentos legais;
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b. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE CONTABIL:
1. assessorar diretamente o Prefeits na implantag&o das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal,
2. planejar, coordenar, figcahzar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agenies politicos da
tdunicipalidade;
4. guanto As atividades de classificacdo e reqistros:
i, escriturar as operacdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira
& patrimonial, mantendc—as atualizadas;

ii.  providenciar o registre atualizade dos contratos que determinam rendas
ou acarretam Hnus para os cofres da Prefeitura;

ii. providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;

Iy conferir 05 saldos das contas com os apresentados pelo Setor de
Liguidagio,

V. promover o registro contahil dos bens patrimoniais, propondo as
provigdéncias necessdrias e acompanhando as variagles havidas,

vi. acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;

vii.  controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando conciliagio
mensal dos saldos,

vili.  proceder a verificagdn dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

i COmunicar, in corfinenti, ac orgdo responsavel a existéneia de diferenca
nas prestagles de contas, guando nfo tenha side logo coberta. sob
pena de respander com o responsavel pela omissio;

X opinar sobre a devolugdo de fiangas, cauglies e deptsitos:

X, instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;

¥il.  providenciar a escrituraco dos langamentos relatives As operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

xi. contabilizar 0s movimentos de fundos e suprimentes;

¥iv.  aricuiar-se, com ¢ departamento responsavel, a fim de receber em dia
os relatonos sobre receita e despesa devidamente ciassificados por
fontes e por rubrica; [f;}

X, elaborar digriamente, em coordenagio com a Tesouraria, o boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os

.
. II
|

depdsitos bancarios;

/
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preparar os bakancetes mensais da situacdo orgamentéria e financeira
da Frefeitura ¢ coordenar a elaboragao dos balanceles anuais com os
respectivas anexes, assinando—os;

conferir e classificar o mavimento didrio da arrecadacdo e preparar o
boletim didrio da receits;

realizar o encerramento dc exercicio, demonstrando as variaghes

ocornidas na situagdo patrimonial;

controlar retiradas e depdsitos bancaries, conferindo, no minimo uma
vez por mes, o8 extratos de contas correntes;

articular—se com ag unidades competentes visando obter os registros

dos bens adguiridos pela Prefeitura;

5. quanto as atividades de empenha e liguidagao.

Wi,

vii.

programar, dirigir & supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagio da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exersicio financeirs, a emiasio de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacdes orgamentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho previo das despesas da Prefeitura;

conferir 0% processos de empanha das despesas e vistar os que forem
aprovados;

emitir as notas de empenho relativas as solictagdes de despesas das
diversas Secretanas, dando baixa nas respectivas  dotagfes
argamentarias ou créditos adicionais:

fazar acompanhar a execucdo arcamentaria. na fase de empenhg prévio;
manter & Secretaria da Fazenda informada da posiglo das dotagbes
para cada programa, projeto e unidade orgamentaria;

. quanto as atividacdes de tomada de contas:

Wi,

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacac de fundos financeiros;
manter fichério dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos Srgacs municipais;

adotar providéncias para manter arquivo dos devedores  por
adiantamenteo,

controlar 0§ prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando—se  dos  prazos legais e das obrigagBes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos argdos financiatores,

examinar, a luz das normas financeiras e dos contralos, comprovanties
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar paracer de aprovacio ou as exigéncias cabiveis;

examinar e conferir 0s processos de pagamento, tomando as f

providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irreqularidades;
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vii.  providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
atraves dos quais forem feitos 0% pagamentos constantes das
prestacdes de contas;

vii.  elaborar a prestagas de contas de fundos e outros recurses transferidos
3 Prefeitura, utiizando os elementos fornecidos pelos drgéos executores,

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

x. dar forma final as prestagies de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, guanda for o caso,

¥i.  colaborar em todas as fases da elaboragio de prestaclo geral de contas
da Prefeitura;

¢. CHEFE DA SE(}.ELD DE CONTROLE DO TESOURO:

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

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

3 implantar as dirstrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:;

4, efetuar o recebimento de créditos, receftas e outros valores devidos ag
Municipio, quanda devidaments autorizados;

5. receber e guardar tifulos e outros valores mohiliarics de propriedade do
Municipio ou caucicnados a este por terceiros, deveolvendo—os guando
devidamente aulorizado,

6. efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerariq, ¢ calendario de desembolso e as instrugdes recebidas;

7. realizar cs pagamentos devidaments autorizados, mediante apresentagéo e
conferéncia da documentagac apropriada e do recibo correspondents;

8 promover o depdsito bancano das imporiancias recebidas pela movimentagao
diariz da Tesouraria;

9. preparar, diariamente, boleting de movimenta financeiro;

10. encaminhar, diariaments, ao grgdo competenie, as quias de lancamentss ou
outros documentos comprobatgrios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;

11. requisitar, quando autorizado, taldes de chegues aos bancos;

12. incumbir—se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéneia; ﬁ/

13. preparar 0s cheques para 0s pagamentos autorizados;

14 movimentar as contas bancarnias, efetuands sagues e depodsitos, guando
autarizados; /
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18, realizar, quando for o caso, o suprimentos de numerario e ¢s adiantamentos
necessarios a orgios e autoridades municipais, mediante a emissao de
cheques ou ordens bancanas,

16. providenciar o recolhimento das conlribuigdes para as instituigbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

17. depositar nos bancos autorizados 08 recUrsos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais;

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

CHEFE DA SEGAC DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

1. sssessorar diretaments o Prefeito na implantago das politicas puablicas
previstas no Plano de Governa da Administragao Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalzar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes politicos da
Municipalidade;

4. exacutar tarefas associadas a0 ambiente organizacional,

5. realizar instrugdo, elaboracio fundamentagho e parecaras em expedigntes au
processos, dando ¢ encaminhaments pertinents,;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacao, tramitago e controle do curso de documentos, tais como
memaorandos, cartas, circwares, oficios, relatonos, reguerimentos etc:

8 recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
ohservando normas, prazos e procedimentas legais,

DIRETOR DO DEPARTAMENTC QE EKPE_DIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das pollticas plblicas
previstas no Plano de Governg da Adrministragcio Municipal,

2. plangjar, 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. administragio,
finangas e ingistica;

5. executar tarefas associadas ag ambiente organizacional;

6. realizar instrugdo, alaboragdo fundamentagdo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinents;

7. auxiliar nos servigos administrativos de controig de ponto, registro de pessoal,

alteragies funcionais, cadastros, farias, faltas e folha de pagamento,
8. distribuir processos administrativos a sews subordinados; /
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8. protocolizacho, tramitacdo e controle do cursc de documantos, tais como
mermorandos, carlas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos ete;
10. racebimento e instrugd0 de reguenmentos e processos administrativos,

pbservandn normas, prazes e procedimentos legais,

DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
1. pssessorar diretamente ¢ Prefeito na implantag8o das politicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal;
2. plangjar. coordenar. fiscalizar & avaliar as atividzdes de sua unidade
adrministrativa,
3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Murucipalidade,
4 quante a0 Planejamento Orgamentano,
1 elaborar as rminutas de Leis Orgamentarnias — PPA, LDO e LOA;
I controdar 05 saldos da dotagbes orcamentarias e elaborar minutas de
Projetos de Lei efoy decretns para suplemeantacdo das mesmas.
i elaborar relaténe de impacto orgamentanc & reservas orgamentarias,
LY anahsar 0 cumprmenio das metas estabelecdas. visando o eguilibrio
das contas publicas e propor as madidas cabiveis em caso de
desequilibrio,
S  quankg as atrvdades de classilicagao g registros:
| escrturar as operagbes contabeis de natureza orcamentana. financeira
e patnmonial, mantendo—as sualizadas.
. providenciar o registro atualizado dos contralos que determinam
rendas ou acarretamn dnus para os cofres da Prefeitura;
l.  providenciar o registro das contas para cuje controle baja necessidade
de desdabramenta;
iv. fazer conferir os saldos das contas
v. promover o registro contabil dos bens patnmoniis, propandc as
providéncias necessarias ¢ acompanhande as varagdes havidas;
vi.  acompanhar a movimentagio das despesas realizadas com recursos
dos fundos federass;
vii. contralar a8 movimentagio das contas bancarias, efeiuando a
conciliagio mensal dos saldos,
viii.  proceder & verificagac dos valores contabeis e dos bens escrturados
existentes;
ix. opinar sobre a devolugdno de fiangas, caugdes e depdsitos;
x. fazer ingtruir e registrar as requisicfies de adiantamento;
xi.  providenciar a escrituracdo dos langamentos relativos as operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa,;

%, fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos, ,.I;f'
-
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articular—se com o Departamento de Tecnologia da Informag&o a fim
de receber em dia os relatérios sobre receita e despesa devidamente
classificados per fontes e por rubrica,

fazer efaborar diaramente, em coordenagio com a Tesourana. o
baletim  sintético do  mowimento de  caixka, evidenciados as
dispanibilidades e os depdsitos hancarios;

analisar os balancetes mensais da siluacic orgamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboragao dos balancetes anuais com os
respectives anexos, assinando-os,

analisar o movimente diarie da arrecadacao e o boletim diario da
receita;

analisar o encerraments do exercicio, demonstrando as variagdes
ocorridas na situagae patrimonial;

controlar retiradas & depdsitos bancarios, conferinde, no minime uma
vez por meés, os extratos de contas correntes;

quanto as atividades de empenho g liquidagao:

Wi,

wil.

wili.

programar, dirigir e supervisionar os setvigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inlcio de cada exercicio financeiro, a emiss&o de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagbes crgamentarias que compeorem
e358 regime,

registrar o empenho prévio das despesas da Prafeitura;

conferir os processes de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

fazer emitir a5 notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas
dag diversags Secretarias, dandc baixa nas respactivas dotagbes
crcamentanas ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execucdn orgamentaria, na fase de empenho
prévio;

preparar 0z Dalancetes mensais da execugdo orgamentaris;
articular—s& com as Secretarias, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeiturs;

7. quanto s atividades de tomada de contas;

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recurses oy pela aplicacio de fundos financeiros;
fazer manter arquive dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos Srgdos municipais,

tomar providéncias para manter arquive dos  devedores  por
adiantamento;

. N



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULD

iv. controlar os prazos de aplicagio dos fundos e oulros recursos,
informando—se dos prazes legais e das obrigagtes contratuais
assumicas pela Prefeitura ante aos orgdos financiadores,

V. gxaminar, & luz das normas financeiras & dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagio ou as exigencias
cabiveis,

Wi, examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
provid&ncias cabiveis guando se verificarem faihas ou irregulandades;

vii.  providenciar a conciliaglo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feites os pagamentos constantes das
prestaches de contas,

wiii.  elaborar a prestagdo de contas de fundos e ouiros recursos
transferidos a Prefeitura, utilizando os elermentos fornecidos pelos
Grodos execuiones;

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

x  dar forma final a3 prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao. justificativas e encaminhamentos. quando for o caso,

¥i. colaborar em todas as fases da elahoragio de prestagio geral de
contas da Prefeitura;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das potiticas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragdo Municipal;

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

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

4. comandar, coordenar & supervisionar, de forma integrada e articulada. a
implantagdc da polltica de exploragdo das diversas fontes de receitas
muRicipais, principalmente as de natureza tributaria, especialmente:

i. analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta acs contribuintes do
Municipio, buscando implantar & justiga € equidade fiscais, estudar,
elaborar, com o auxilio de suas chefias subardinadas, subsidios para
as pollticas e normas para meihoria da amecadacéo das receitas
municipais e reducio da evasio fiscal, zelar pelo cumprimento da
legislacas, das polliticas e dos ochjetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas 4 receita, especialmente das

tributarias,

26
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i. colaborar na elaboraglo do calendario fiscal e desenvolver ou
daterminar provid&ncids visanda o sed cumprimenta;

iii. ppinar em procassos gue versem sobre imunidade, isengéo, consultas,
pedidos de parcelamanto de dabitos e recursos fiscais,

v, manter fluxgs de informagio permanentes com o Oficial de Registro de
Imévers para assegurar a cobranga do iTBI, na transmissao de imoveis
INtEr VIVDE:

¥ orientar a execucan das providéncias necessdrias ao langamento dos
tributes imebiliarios. contribuico de melhoria e taxas, inchusive quanto
a dentficagdo de contribuintes & aos calculos de areas e valores
venais. arbitramenta do valor de transagdes comerciais imobiliarias;

Wi onenlar a execu¢ao das providéncias necessdrias ao langamento dos
tnbutos mobiliaros — 1S50N e taxas do poder de policia administrativa,
inclusive quante & identificacao do fato gerador & da matéria tributavel,
da categona do contribuinte e da forma de langamento aplicavel,

Wi providenciar as medidas necessarias a emissan informatizada, em
ariculag3o com o Departaments de Tecnoiogia da Informacso no que
couber, & ao encamnhamenlo ou entrega aos destinatanos dos
documenlos de cobranga dos Inbutcs imobiliaros — IPTLL ITEIL
coninbucac de melhona e taxas e dos tributos mobilidrios — 1IS5QN e
taxas - e para os demais lipos de receitas municipais, inclusive precns
pliblicos e tanfas,

vl articular—se com 2 Secrelara Munmcipal de Plngjamento & Meaio
Ambiente. de forma a promever 2 nscngio mobiliana e atualizacho do
Cadastro Imobiligrioc com vistas & cobranga de IPTU e assequrar a
quitagan das taxas de licengas urbanisticas, de localzacdo e
funcionamenta de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de
pader de policia municipal,

ix. contrglar @ amecadag@oc e a baixe do pagamento dos tnbulos
municipais, enviando. ac final do exgrcicio a refagdo de contribuintes
em debito para a Divida Ativa;

X. homalogar os langamentos feitos pelos préprios contnbuintes e os
calculos dos tributos sujeitos & estimativa;

i, ermitr & assingr certiddes negativas de tributos  imobilianos e
mobiliaros e providenciar sequndas vias de camés ou outros
documentos de cobranga;

xii.,  manter o controle de livros fiscais,

¥ii.  exarar parecergs e proferir despachos interlocutorios nos processos
que tratern de imunidade fiscal, isengio, consultas ou reclamagdes
contra lancamente ou autuagbes por infragdo legal e de assuntos

A -

cadastrais; 5
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Xiv. promover urn processo continug e sistematico de cobranga amigavel
dos creditos fiscais imebiliarios, mekilianos e as receitas diversas em
atrasa, durante o propre exercicio fiscal a que estes se referem;

x*v. coordenar a aplicagfo das modalidades de suspensdo dos creditos
tributarics nos termos da legislagao em vigor,

xyi.  organizar e promever 3 informatizacioe, em  articulagio com o
Departamento de Tecnologia da Informagéa, de bases de dados que
permitam a inscrigdo e controle dos processos de auizaments da
divida ativa municipal,

Avil.  coordenar de forma integrada e articulada, as agdes fiscalizadoras e
avaliar seus resultados;

wviil.  organizar e promover a informatizagdo, em  articulagio com o
Departaments de Tecnologia da Informago, de bases de dados que
permitarm g fiscalizacdo & distancia, através do cruzamento e da
comparacdo de informagdes sobre o comportamento, as condigbes de
funcionamenta, o desempenha econdmico e a situagdo dos diversos
tipps de atividades econdmica e categorias de contnbuintes,
principalmenta os do ISSON e das taxas decorrentes do exerclcio do
poder de policia administrativo;

xix.  assinar ceridbes negativas de debitos fiscais e alvaras de licenga para
localizagdo o funcionamento dos estabelecimentos, cassandc a
licenga daguela cupa stividade se reveéle contrana & legislagdo vigents,

A6, planejar e coordenar a alimentaglo da base de dados € a analize e
comparagiEe do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizacido planejada & a busca de agfes contra
incorrecdes, infragdes, sonegacin, evasido e fraude no pagamento dos
tributes municipais;

30, manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de
acords com 8s narmas do Codige Tributaric Municipal, emitindo e
divulgando relatdrios gerenciais,

wuil,  orientar e dirigir 88 atividades de fiscalizacdo permanente do
cumprimento das obrigagdes prncipais £ acessorias relativas aos
tributos municipais, eiaborando & coordenando a execucdo e avaliagao
de planos de fiscalizagag,

xxiii. promover as agdes de fiscalizagio tnbutaria de rotina i foco,

xxiv.  promover sindicancias e fiscalizagbes especiais scbre a situacgio
economico-financeira de contribuintes, em casos de suspeits de
incorregbes, infragfies, sonegagéo. evasio e fraude no pagamento dos

tnbutos municipais;

xxv.  homolegar as intimagdes, as netificaches, as autuaghes e determinara /-
aplicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores '
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Fazanda Municipal e infratores da  legislagBe  tributaria, em
conformidade com as normas legais em vigor,

wivl,  dividir zonas de fiscalizacho, aprovar escalas de trabalho 2 rodizios de

fiscais, inspecionande o seu cumpriments,

xuvii.  apuorar a produtividade fiscal;

xxvill.  articubar-se com outras equipes € orgaos de fiscalizagio do Municipio,

visando a integracho de esforgos, a colaboragdo mitua 2 a

complementaridade das agdes e a eficacia dos trabalhos,

xxix.  ntegrar equipes multidisciplinares de fiscalizagéo de diversas

naturezas;

xxx.  atuar no levantamento da DIPAM - Declarag3o para o Indice de

Participacao dos Municipios;

IV. SECRETARIA DA SAUDE - 85
a.  CHEFE DA SECAQ DE APCIO A SAUDE DA FAMILIA:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagic das politicas publicas
previstas no Flano de Govemo da Administracaa Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

participar do processe de leritorializacic & mapeamentc da grea de
atuacio da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos e vulnerabilidades:

manter atualizado o cadastramento das familias & dos individuos do
sistema de informagéo indicado pele gestor municipat e utilizar, de forma
sistematica, os dados para analise da siluacags de saide considerando as
caracteristicas  sociais,  econdmicas.  culturais, demograficas e
epidemiolégicas  do  territorio, pricrizando as  situagBes a  serem
acompanhadas no planegjamento [ocal;

realizar o cuidade da sadde da populagic adscria, prioritariamente no
ambitc da unidade de sajgde, e quando necessario no domicilio e nos
demais espagos comunitérios {escola, associagdes, entre outros),

promover a mebilizacic e a panicipagis da comunidade | huscando

afetivar o controle social;

k. GHEFE DA SEGAD DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

2.

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

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as afividades de sua unidade
administrativa;
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implantar a5 diretrizes  estabelecidas pelos agentes  pellticos da
Municipalidade;

apoiar a execu¢io de servigos de apoio nas areas de recursas humanas,
administragio, finangas e logistica;

executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional.

auxiliar os servigos administratives de controle de ponto, registro de
pesscal, aleragles funcionais, cadastros, ferigs, faltas e fotha de
pagamento;

protocolizacdo, tramitagio & controle do curso de dogumentos, tais come
memorandos, caras. circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc,
recebimenty & instrugho de regquerimentos e processos administratives,
observands nofmas, prazos € procedimentos legais;

¢. CHEFE DA SECAO DE APOID AOS SERVICOS DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE:

1

assessorar dirstamente o Prefeite na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administraco Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar g avaliar as alividades de sua unidade
anmimistrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

efetuar o cadastro dos encaminhamentos medicos de média e alta
complexidade para os servicos tercidrios e cirurgias eletivas do Municipig;
realizar a rotina digria de comunicagaoe com a DRS Vil {Diretoria Regional
de Salde - Campinas), para solicitagdo, posigio, substituicbes de
agendamentos, dentre ouiras,

solicitar a aprovagio das AlHs {Autorizacles de Internagio Hospitalar para
cirurgias eletivas;

efetuar o cadastramente e gerenciamente dos encaminhamentos medicos
no sisterna CROSS {Tentral de Regulagio de Ofertas de Servigos de
Saude)} & SOL {sistema exchusivo de regulacio das ofertas de Campinas),

d. CHEFE DA SECAQ DE APQIO A UPA: Supervisionar e gerenciar a parte
administrativa E funcional da unidade, suas equipes e respechivas #scalas de

servigo, tais como:

1.

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

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar 85 atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  pollticos da
Municipalidade;
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4, Recepgfo: acompanhar e gerenciar o atendimento do paciente na
recepsan, assim comao gerenciar fluxe dos atendimentes,

5 Limpeza: monitorar a realizagio de limpezas diatias & lerminais na
unidade:;

6. Coordenar Recursos Humaneos, Senvigos gerais. Manutencao prediaf,
Radinlagia, Imobilizacio, Faturamento, SAME. Servico social, Informatica e

Escala Médica;

e.  CHEFE DA SEGAQ DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas publicas
pravistas no Plang de Governo da Administragao Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politiccs da
Municipatidade;
elaborar as escalgs de prestacio de servicos de seus motoristas;
destinar os veicules para utilize¢ho adequada em cada tipo de atividade;

B. controlar e fiscalizar a saida & a chegada de veiculas, velando pelo coireta
preenchimento das fichas de "Contrale Didrio”;

7. acompanhar o vencimentos do licenciamento dos veiculos, procedendo a
sUa rencvacao regular;

8 acompanhar 0 vencimenio das carteiras de habilitagdo dos motonsias gue
esldo sob sua responsabilidade, diligenciando para gue as renovem;

8. diligenciar quangdg oz condutores dos veiculos sob sua responsahilidade
forem autuados pela ocorréncia de infracfes de transito;

10. acolher as reclamagdes dos motoristas quanto aos problemas mecénicos
que ccormem com os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
repares necassarios ou ancaminhando-os a0 6rgado competente em caso
de necessidade;

1. venficar constantemente a conservagdo dos weiculos, encaminhando-os
preventiva e pericdicamente ao orgae competente para as manutengées de
rotina:;

f CHEFE DA SECAQ DE APOIO AQ FUNDO MUNICIFAL DE SAUDE:
1. assessorar diretamente o Prefeile na implantagia das politicas pablicas
previgias no Plang ge Governo da Administragdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa; @/
3 implantar as diretrizes estabeiecidas pelos  agentes  politicos  da |

Municipalidade; /
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elaborar o plano de aplicacio, a proposta orgamentaria dos recursos do
FMS & sua programacio financeira, submetendo-as ac Secretério da
Saude e ao Conselhe Municipal de Sadde;
genr os recursos do FMS e fixar as suas diretrizes operacionais,
elzborar a prestagho de contas da aplicagdo dos recurses do FMS,
encaminhando-a ag Secretario da Saude;
manter os controles necessarios 3 execucdo orgamentaria, referente a
empenhos, liquidacio e pagamento das despesas & 308 recehimentos das
receitas do Fundo,
manter, ng selor de patimdnio da Prefeilura, os controles necessarios
sohre o8 bens patrimoniais com carga ac Fundg,
gxefcer a capacitagio constante dos agentes plblicos [otados na referida
unidade adminisirativa;
encaminhar ag Conselhe Municipal de Saude para a apreciagio daguels
trgdo:
i. mensaimente, as demaonstragdes de receita e despesa;
i. trimestralmente, o= inventarics de estogques de medicamentos e de
ingtrumentos médicos,
ii. anualmente, o inventirio dos bens moveis & imdveis & o balango geral
do Fundo:

11. apresentar ao Secretario da Sadde:

i. a analise e @ avaliagao da situagic econdmico-financeira do Fundo
Municipal de Saide, detectados nas demonstragdes supra mencicnadas,
i. a demanstracde e aplicagio dos recursas do Fundo Municipal de

Salde, em consonéncia com disposicbes orgcamentarias do Municipio,

d. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIC:

1.

assessorar diretaments o Prefeito na implantagac das politicas publicas
previstas na Plano de Governo da Administracio Municipal;

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

implantar as diretnizes estabelecidas pelos  agentes  pofiticos  da
Municipalidade;

controlar o recehimento, registro e encaminhamento de processos e
correspandéncias dingidas ac Secretario;

receber, registrar e encaminbar os documentos,

controlar prazos de documentacin,

controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE:

92
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assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo ¢a Administraggo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar e plangjar o servige nas Unidades Pasicas de Salde e a UPA em
relacao aos recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
estabelecimentos, na seguinte conformidade:

adequar o gquadro de pessoal compativet em suas fungbes e competéncia,
gerenciar ferias, afastamentos e atividades extras,

promeover treinamenta. capacitagdes e protocolos;

programar e gerenciar os insuUmeos e equipamentos utilizados nas unidades,
& acompanhands o consumo e 2 manutencio;

FISIOTERAPIA: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agdes para
atendimentc a sste setor. administrande o servidores e técnicos
envalvidos;

LABORATORID MUNICIPAL: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agdes
para atendimento a este setor, administrande matérias e insumos,
servidores g logistica de atendimento acs pacientes atendidos nesta area;

1. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE GERENCIAMENTC DE EQUIPAMENTOS

DE SALDE:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagdo das pobticas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administraco Municipal;

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

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

4. TRANSPORTES: Controlar, fiscalizar e acompanhar a loglstica de
transportes de insumos & medicamentos aos setores requisitantes ¢ a
utilizagdo de veiculos destinados a distribuiclo do estogue;

5 PREDIAL: Administrar e requisitar a5 necessidades de todos os setores da

Secretana da Saude na parte predial, no gue diz respeito 3s instalagoes
fisicas das unidades de atendimento,

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE PROGRAMAS E FROJETOS:
t.

assessorsr dirctamente o Prefeito na implantago das politicas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as alividades de sua unidade/,
s

gdministrativa; i
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3. implantar as direlrizes estabelecdas pelos  agentes  poitticos da
Municipalidade:

4. planejar. coordenar. fscalzar e avabar os Programas de Salde
desenvolvidos pelp Departamento, exemphficatvamenie  Programa de
Alengdo a Cnanga. Programa Viva Leite. Programa Bolsa Famila
{Condicionalvade da Saude). CEMAFP {Centro Municipal de Atendimento
Psicopedagagico e Fonnaudwclogico), CAPS infantl @ CAPS Esperanga
Aduito (Centro de AtencAc Psicossocial). CREAPS (Centro de Referéncia
em Atendimento Psicossocial), Programa de Atengdc & Saude Escolar
Programa de Alangio 3 Saude da Mulher. Programa de Atengdc 2 Salde
o Homem. Programa de Atenclc a Saude do Adulto (hipertenses e
diabéticos). Programa de Atengac a Saude do ldoso, PICS (Praticas
Integrativas Corporais de  Saude -  Liang Gong, Auniculoterapia,
Acupuntura, Reiki, Fitoterapia & Meditagcdo), Programa Melhor em Casa,
Planejamentc Familiar, Programa de Ostomizados, Programa de
Prevencio & Obesidade, Programa  Antitabagisme, Ambulatério de
Disfagia. Servico de MNutrigio, Educagdo em Sadde continuada e
permanente e Nicleo de Apoic acs Programas de Saude;

5. reglizar Campanhas Preventivas e Educativas junto a datas comemarativas
do Municipio, do Estado & da Unidio;

6. realizar Campanhas Preventivas & Educativas, através de parcerias com

outras Secretarias € orgaos nao governamentais;

k. DIRETOR OO DEPARTAMENTC DE SAUDE COLETIVA:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdoe das pollticas publicas
previstas no Plano da Governo da Administragao Municipal,
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes polllicos da
Municipalidade;
4. coordenar, plangjar & desenvolver os projetos, programas e agles de
intervencio e fiscalizacio parinentes as seguintes areas de atuagdo:
i. vigilangia epidemigldgics;
ii. vigil&ncia sanitaria;
iii. vigil4ncia em 200n0ses, i
iv. saude ambiental, l?
v. satde do trabalhador;
5. elaborar normas técnicas e padrdes destnados a promeocao e protecao da K
saude da populagdg, nas suas respectivas areas de conhecimento e atnbuicao; :
& participar da organizagio e acompanhar a manutengdo das bases de dados [/
relativas as atividades de vigilancia em sadde, /

1
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7. desenvolver agfes de investigagdo de casos ou de surtos de doengas,
agravos, acidentes, inclusive os do trabalho, bem como de condigdes de risco
para a salude ca populagdo, com vistas 3 elaboragdc de recomendacbes
técnicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

8. promover a integracac das areas técnicas da vigilancia em salde, bem como
a articulac3o com a rede de atengio a salde e outras Orgdos da administracao
direta & indireta de Municipio, guando pertinents;

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

10. desenvolver competéncias para ¢ uso dos métodos e técnicas da
epidemiglogia nos processos de conhecimento dos problemas de salde & no
plangjamento das atividades de vigiléncia,

11. elabarar e desenvolver projetos de capacitagaao dos profissionais envolvidos
em atividades de vigilancia,

12 assumir o controle operacional de situagles epidémicas referentes as
doengas de notificagio compulsdria ou agraves inusitados de sadde;

13. coordenar o plangjamento, a previsdo orgamentdria, a execugdo, o
acompanhamento e a avaliagio dos recursos financeiros & controlar contratos
de servigos & convénios parfinentes ao Departamento de Sande Coietiva;

14, planejar, coordenar, monitorar e avaliar os programas de qualificagaa,
capacitacgo e desenvolvimento de competéncias individiuais e institucionais,
direcicnadas aos servidores do Departamento de Sadde Celetiva, em
conscnéncia com as diretrizes do CVE! CVSISUCEN/MSfAnvisa.

DIRETOR DO DEFPARTAMENTO DE SUPORTE AQ ATENDIMENTO AO

USUARIO:

1. assessorar diretamenie o Prefeite ma implantagdo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governe da Administragds Municipal,

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

3. implantar as diretrizes estabslecidas pelos  agentes  pelliticos  da
Municipalidade;

4. estabelecer diretrizes visande ¢ aprimoramento da rglagho servigo de
saldel/paciente, buscando & humanizaglo do atendimento dos servicos de

salde,

DIRETOR DO DEPARTAMENTC TECNICQ ADMIMISTRATIVO: responsavel
peto plansjamento, gerenciarments e fiscalizagdo de loda Rede Municipal d

Salde nos assuntos relacionadas a:
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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 diretnzes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade:

ESTOQUE  Administrar, contrglar e gerenciar a logistica de atendimento e
distribuicBo de insumos medicos, medicamentos e eguipamentos
necessarios ao funcionamento da rede de atendimento de sadde (UBS)
UPA  24horas, Laborattrio Municipat e Setor de  Fisioterapia  da
Municipalidade, acompanhando em conjunte com os Grgaos técnicos as
compras e especificagtes exigidas nas compras da Secretaria. Decior a
melhor forma de aplicagdo de recursas na aguisico necessans a atender a
demanda destes materigis, acompanhande a evolugao orgamentaria da
Secretana de Saude,

RECURS(S HUMANOS. Fiscalizar e gerenciar a equipe alocada na
Secrelara de Sasde nas dreas de administraglo, de farmacia, fisioterapia e
Laboratono Municipal, no que tange ao cumprimento de horano, liberaco e
aulonzacio de horas extras. controle de programacio de férias, abono de
faltas regulamentadas e subshiukdo de senadores;

COMPRAS Conltrolar e administrar as compras de medicamantos e
inzumos. bens dudveis & mdvers e  utensilios da  Secretaria,
acampanhande os certames lketaltnos. aprovando propostas apresentadas
nesses certames. Assinar requisicées de compras e decidir as prioridades
da Secretana planejgndo o cronograma de necessikdades de todos os
setores,

ORCAMENTARIA: Elaborar. em conjunto com ¢ ttular da Pasta, as
necessidades de investiments da Secretana da Sailde. colaberando na
decisfio da destinagdo de recursos orgamentarios € financewos e
acompanhande a aplicacao desses recursos,

RECURSOS EXTRAS ORCAMENTARIOS.- Acompanhar a liberacie,
aplicagio. compra e investimento de verbas oriundas de emendas
parlamentares destinadas a 3adde. emitindo requisigdes € aprovands as
licitagdes realizadas para este fim:

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

COMTRATOS COM TERCEIRCS: Elaborar, decidir e fiscalizar a
contratagdo de empresas terceirizadas nas éreas de exames, faboratoriais
e de fisioterapia ¢ acompanhar a realizacio dos servigos contratadaos,

8B




1.

CAMARA MUNICIPAL DE YALINHOS
ESTADQ DE SAQ PAULD

EQITAIS E FUBLICAGCOES Acompanhar a publhcagdo de Edtas de
Licitagao relativos a Secretana de Saude na Imprensa Ofical do Municipio:

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

memonais e descnlives correlatos 4s compras da Secretana de Saude
encaminhando-as para bcitagao. definindo as exigdncias técrucas para
execucao cabal da compra,

n.  CHEFE D SECAQO DE AVALIACAQ E CONTROLE:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pollicas pablicas
previstas no Plano de Governe da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes  politicos da
Municipatidade:

acompanhar, controlar e avaliar as agdes e s&rvicos de salde;

coordenar a implementagao da Folitica Nacional de Requlacio, Controle e
Avaliagin, além de vighilizar financeiramente o desanvalvimeanto das aglies
e servigos de salde na atengdn ambulatorial e hospitalar do SUS
operacionalizar & alimentar as bases de dados dos Sistermas de
Informagdo, conforme normas do Ministérin da Saude:

processar & produgio dos  estabelecimentos de salde proprios,
conveniados e contratados;

monitorar a8 execucdo dos procadimenios por meio de acbes de controle,
avaliacho e auditoria ambulatorial & hospitalar. disponibilizande dados de
producdo ¢ subsidiando as aghes de plangjamento e gerenciamento.

V. SECRETARIA DA EDUCAGAO - SE:
a CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

assessarar diretamente o Prefeito na implantacao das peliticas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragie Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gpoiar a execucio de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, finangas & logistica,

executar tarefas associadas ao ambiente crganizacienal;

auxiliar as servigos administrativos de controke de ponto, registro de
pessoal.  aleracdes funcionais, cadastros. férnias, faltas e folha de
pagamentn;
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7. protocohzagdo. tramitagao e conirole do curso de documenlos. tais como
memarandos, cartas. circulares. ofices. relatonos, requenmenios elc,
2. recehimente e insbucio de requenmentos e processos adminisiralivos.

observando normas, prazos e procecimentos legans,

CHEFE DA SECAQ DE AFOIC A AQUISIGAD DE MATERIAIS E

CONTRATACAD DE SERVICOS:

1 assessorar diretamente o Prefeilo na implantagio das polfticas poblicas
previstas no Planc de Governg da Administragie Municipal:

2. planejar. coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atwidades de sua unidade
administrativa;

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

4. apoar o gerenciamento dos processos de compra de materiais e services

{exceto alimentacan escolar),

CHEFE DA SECAD DE GERENCIAMENTO DE PROCESS0S:

1. sssegsorar diretzmente o Prefeiln na implantagio das peliticas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administracas Municipal,

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as afividades de sua unidade
administrativa;

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

4. executar tarefas asscciadas ac ambiente organizacional:

5. realizar instrugdo, elaboragdo fundamentagio e pareceres em expedientes ou
processas, dando o encaminhamento pedinente,

&. distribwir processos administrativos a seus subordinados,

7. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memerandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;

8. recebhimento & instrucdo de requermentos € processos admmistrativos.
observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SEC;&O DE PLANEJAMENTC ESTRATEGICO:

1. assessorar direlamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas no Plano de Governa ga Administragao Municipal:

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

3. implantar  as diretrizes estabelecidas peios agentes politicos  da
Municipalidage;

4. planejar acdes integradas envolvendo a Secretana da Educacio e areas

afins:
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estabelecer estratégias para a implantagao das agdes integradas:

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

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

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

implantar &s diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

controlar © recebimento, registra & encaminhamento de processcs e
correspond&ncias dirgidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os dosumentos,

controlar prazos de decumentacac,

cohtrolar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAQ ESCOLAR:

1.

10.
11,

12.

13.

14,
6.

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

planeiar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unigade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade,

alaborar reguisicdss de compras e analisar tecnicamente minutas de editais
para compras de géneros alimenticios para o Departameanto,

planejar & compras de géneras alimenticios,

administragio, consarvagso e contrale dos equipamentas do Departamento
de Alimentacio Escolar;

realizagio de cursos de capacitaglo e treinamento para servidares ligados
an Departaments;

langamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecadores;

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

coordenacao da edquipe responsavel pela distribuicdo dos géneros
alimeantlcios:

elaborag&o de Plano Plurianual do Departamente e Plangjaments
Orgamentario Anual;

elaboragac e encaminhamentos de dados para Prestag3o anual de contas
20 FNDE (FMAE e PNAC e DSE};

fiscalizagdo e supervisdo dos contratos relacionados & alimentagao escolar:
visitas em Unigades Educacionzis para SUpenyisionsr o©s senvigos
prestados:;
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q. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRACAO DE CONTRATOS:

1. assessorar diretamente o Prefeits na implantagdo das politicas publicas
previstas no Flano de Governo da Adminisiragao Municipal,

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas peles agentes polfticos da
Municipalidade;

4. gerenciamento dos processos de compra de materias e servigos (excelo
alimentagio escolar);

5. interpretacio, andlise, fiscalizagdo, acompanhamento & demais agbes que
envolvam os contratos em curse;

6. solicitagdoc de aditivos, prormogacdes e alteragbes contratuais que se
fizerem necessarias no decorrer da execugdo dos contratos;

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

nos contratos, fiscalizagdo e mapas,

h. DIRETOR 0O DEFARTAMENTC DE EXPEDIENTE:

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

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

3 implantar &5 diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. andglise e despachos em processos ques tramitam na Secrétana;
analise & respostas ags Reguerimentos, Indicagfes e Autdgrafos de
Vareadores,

6. atendimentos especlficos de processos referentes a agdes judiciais e
INQUETITOS Civis:

7. coordenagBo do atendimento das reclamagbes do 156 & Cuvidoria
Municipal;

8 supervisdo dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ac Programa
Municipal de Bolsa de Estudo & & Lei n® 116821973,

g revisdo final de toda comespondéncia interna e externa da Secretaria da
Educagan;

b DIRETOR DO DEPARTAMENTS PEDAGOGICO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das peliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
2. plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

100 é
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implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agenles politicos da
Municipalidade;

etaboragag. coordenacio e desenvolviments de projetos pedagagicos junto
4 Rede Municipal de Ensing;

estabelecimentn  de Diretrizes & Nomnas Pedagogicas para ©
desenvolviments do Sistema Municipal de Ensino de Valinhos;
acompanhamento nas agdes das Modalidades de Ensino. Educagio
Infantil, Ensino Fundamental | e I, EJA e Educagéo Espacial

elaboragéo e operacignalizacdo de Programas de Formagdo Continuada &
de Capacitacho em Servico para profigssionais da educagio;

identificagdo das demandas de formagdo continuada, elaborando e
pperacionalizands programas de formagao, woltades 4 melhora da
gualidade de ensino das escolas municipais,

implantagada, desenvolvimento & acompanhamenta do Sistema de
Avaliagio Externa Municipal, Estadual ou Federal;

acompanhamento do desempenho pedagdgico das escolas municipais e
Projetos Escolares;

alinhamento dos objetivos & definicdo 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,

analise, acompanhamento e instrumentalizacde das escolas com materiais
didatico-pedagégicos e bibliograficos,

promogan do desenvolviments do paped social da escola;

coordenacao e acompanhamento de programas voltados & saude escolar
cocrdenacao do PNLD - Programa Nacional do Livro Didatice;
estabelecimento de diretrizes para a elaboragdc do Projeto Politico
Pedagdgico,

garantia da pertinéncia & adequacio dos conteddos trabalhados, de acordo
com as metas estabelecidas. tanto pela legislagdo educacianal, quanto pela
Plang Escolar,

olimizagin das estratégias e dos recursos melodologicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por pare dos alunos;

garantia da integragac vertical & horizontal dos conte0dos;

analise da adeguacao dos instrumentos de avaliaglio e dos processos de
aprendizagem;

gstabeleciments de diretrizes para as reunides de HTPC - Horario de
Trabalho Fedagogico Coletivo,

estabelecimente de diretrizes para as reunides de Conselho de Classe,
oferecendn subsidios para andlise das dificuldades de aprendizagem

apresentadas por determinadas classes;
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desenvolvimento de um trabalhe integrado entre as agbes pedagogicas e
de supervisfo escolar;

assessoramento para as escolas na solugho de problemas pedagogicos do
cotidiano,

acompanhaments do processo de recuperag8o dos alunos. analisando os
resultados com a equipe escolar, propondo solugbes em relagho acs
problemas encontragos:

rabalho. em comjunto com a Supervisan, na busca de solugdes para
problemas pedagdgicos,

promogan de oficinas de capacitago para uso adegquado em materiais
pedagbgicos:

capacitacac de professores que trabalham com projeto de refergo e
recuparagic e aceleragdo de aprendizagem:

elaboragdo. com coomdenadores pedagogicos e professores,  de
nslrumentos de avaliagio do curricdlo e do processe de ensino-
aprendizagem;

_andhse dos planos de ensino e asseguramentc & retroinformacio 4

Unidade Escolar.

gnentacio da elaboracio de graficos de aproveitameanto a im de analisar
padrdes de desempenhn dos alunos. viabihzando estratégias para solucio
de problemas de desempenho insuficiente dos alunos,

garantia da impiemeniacdo das direlnzes da Secretana Municipal da
Educacio a parlir da proposta pedagogica da escola:

organizacio. na Secrelaria Municipal da Educagic, da Bibioteca do
Professor como um centro de informacao e atualizacio dos professores &
especialistas;

garantia da eficacia no processo educacionsl,

reflexf0 sobre 3 natureza de cada discipling, seu papef nd curmiculp, o
processo de construgdo e aquisiglo do conheciments,

estabalecimento de um padrdo minimo de desempenho do aluno, ém cada
sérigfcomponente curricular que devera ser ensinado e aprendida por
todos, visando facilitar as atribuigdes do Conselho de Classe na analise dos

casos de retengio;,

V1. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC:
a GHEFE DO GABINETE DO SECRETARIC

1.

assesserar diretarmente o Prefeito na implantagao das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administracan Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade

administrativa:
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implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos  da
funicipalidade;

contralar o recebimente, registro & encaminhamente de processos e
correspondéncias dingidas ac Secretarnio:

receber, registrar e encamenhar os documentos;

controlar prazos de documentagio;

contrelar agenda;

b CHEFE DA SEGAD DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

1.

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

plangjar, coordenar, fiscalizar £ avaliar as atividades de suz unidade
administrativa,

implantar a5 direlrizes estabelecidas  pelos  agentes  potiticos  da
Municipalidade;

realizar o alistamento militar dos jovens do Municipio,

adotar as providéncias necessarias para emissdo de segqunda via de
certificados,

adotar as providéncias necessarias para a realizagéo da solenidade de
juramento a bandeira,

grientar 08 municipes a respeito da matéria;

arquivar o8 documentos pertinentes;

c. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1

assessorar diretaments o Prefeito ma implantacdo das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Muonicipal,

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:;

apoiar a execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracée, finangas e logistica,

executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional,

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

protocalizagan, tramitagio e controle do curse de documentos, tais como
memorandos, cartas. circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc.,
recebiments & instrugdo de requerimentos e processos administrativos,

chservando normas, prazos e procedimentos legais;
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d. CHEFE DA SECAD DE APQIO A DEFESA GIVIL:

1.

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

plansjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

atuar promovendo agbes de prevengdo de desastres, de preparagao para
emergéncias. de resposta Zos desastres e de reconstruglo de formsa
integrada nos trés niveis de govermo — Federal, Estadusl e Municipal — com
ampla panicipacic da comunidade;

planejamento, articulagdo, coordenagdo, mobilizagdo e gestao das agdes
de Dafesa Civil no &mbito municipal,

atuar em atividades de prevengao;

e CHEFE DA SEGCAQ DE PROCESSAMENTO DE RECLAMAGOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das pollticas pablicas
previstas no Plane de Governo da Administragds Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelus agentes  politices  da
Municipalidade;

promover o processamento das reclamaghes de municipes no dmbito cas
ralagfies de consume,

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL:

1.

a. DIRETOR DQ DEPARTAMENTO DE DEFESA GO CONSUMIDOR

assessorar diretamente o Prefeitn na implantagéo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governg da Administragao Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as afividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

atuar promovendo agbes de prevenciio de desastres, de preparagao para
emergencias, de resposta aos desastres & de reconstrugdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual & Municipal — com
ampla participacdo da comunidade;

plangjamento, articulagio, coordenagio, mobilizagio e gestio das agdes
de Defesa Civil no ambito municipal,
atuar em atividades de prevencgao,
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assessorar diretamente o Prefeito na implantag3o das politicas plblicas
previstas no Plang de Governo da Administragss Municipal:

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

implantar as diretrizes estzbelecidas peles agentes politicos da
Municipalidace,

promover a Grigntagie ao municipe e 3 fiscalizagio e autuagdo per infragdo
no dmbito das relagdes de consumo,

promover orienta¢as juridica basica ao consumidor, na forma & nos casoes
para o5 Quals detenha competéncia propria ou delegada na forma de
convénio privpno com drgdo federal ou estadual;

h DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE ACOES DE CIDADANIA E
SEGURANCA PUBLICA

1

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

plangjar. coordenar. fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
Sdmimstrativa,

mplantar  as  direlrizes  estabeiecidas  pelos agentes  politicos  da
Municipalidade.

supenasicnar as agbes de atistamenio militar dos jovens do Municipio;
supenasIonar as provideéncias necessanas para a realizagdo da solemdade
ge jurameanto a bandeira:

elaborar e supervisionar a  politica de  nstrugdo.  reinamento e
aperfeicoamento da Guarda Civil Muncipal;

representar o Secretario de Seguranga Poblica e Cidadania. quando
requisitadg;

responder diretamente ac Secretdrio de Segquranga Publica e Cwadama
sabre guestiies da Guarda Civil Municipal, quando requisiaco,

monitarar € controlar a supervisao das atividades desempenhadas pela
Guarda Civil Municipal,

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

1.

assessorar diretamente o Frefeito na implantagao das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administracaa Municipal:
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes poiiticos  da |

Municipalidade;
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4. uoferecer suporte com o objetive de centralizar & dinamizar atividades ¢
recursos comuns aos Conselhos Municipais, visande a promogao e
integragio de cidad&es, entidades do terceiro setor & Poder Pablico,

5. propiciar capacitagio permanente, atraves de formagdo tedrico-pratica de
acompanharmento & controle das politicas publicas, tendo como foco &
paricipacio popular na Administracdo Ploblica & a cidadania, aos
conselheiros municipais, titulares e suplentes, e aos cidadaos que tenham
interesse em ingressar em orgdos de deliberacdo coletiva ou deles
participar como voluntarios,

6. propiciar treinamento & capacitagdo permanentss  dos  consslheiros
municipais das diversas areas temalicas, gtraves da atuaglo em conjunio
com os demais Municipios da Regiao Metropotitana de Campinas,

7. contribuir para a maobilizagdn e capacitaglo dos cidadaos, tendo como
diretriz a &tica, a participagéo politica e soctal & o5 valeres humanos;

8 realizar ¢ mapeamento do terceiro selor, identificando e cadastrando as
organizagbes valinhenses, propiciando capacitagdo e treinamento a seus
integrantes e incentivando a paricipacio em Conselhos Municipais.

b. CHEFE DA SECAQ DE APOIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS

POLITICAS PARA MULHERES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

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

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

4. apoiar estudos e diagnaslicos scbre 05 direitos das mulheres no Municlpio,
apoiar a elaboragdc e divulgagdo de material sobre as mulheres no
Municipio, seus direitos e garantiasg, assim coma difundir textos de natureza
educativa e denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretameite,
incentivemn ou revelem gualguer tips de maus tratos ou vigléncias;

6. apoiar ¢ desenvolvimento de programas de formagdo continuada e de
capacitagdo dos servidores publicos municipais envolvidos com a maténa;

c.  CHEFE DA SECAQ DE APOIO A POPULAGAD IDOSA: n
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas poblicas ﬁ/
previstas no Plano de Governo da Administragio Muonicipal;
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa

3. imptantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da ¢

Wunicipalidade; q ,Lf
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4 organizar as atividades junio aos idosos. buscando sensibilizar a
comunidade sobre direitos & necessidades de inclusdo dessas pesseas.
desconstruingdo ¢ confinaments de idesos, preveninde seu ahrigamento
institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de habilidades,

potencialidades e estimulando a participacho cidada;

o CHEFE DA SECAO DE APOIC AQ CENTRO DE ORIENTACAC AQ

ADOLESCENTE

1 assessorar diretamente o Prefeito na implantag@o das politicas piblicas
previstas ne Plano de Governo da Administragdo Municipal:

2 planesar. coordenar, fiscalizar € avaliar as abwvidades de sua unidade
admirustrativa,

3 mplantar as drelrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
WMunicipahdade,

4. adminstrar o espago fisico do CEMOA, coordenando as suas rotings
admimsirativas,

e. CHEFE DA SECAO DE APOIO A POPULAGAO EM SITUAGAD DE RUA:

1 assessorar diretamenle ¢ Prefeito na smplantagde das politicas publicas
previslas no Plano de Governc da Administragao Municipal,

2 planejar, coordenar, hscalizar £ avakar as atwidades de sua unidade
adrmunislrabiva,

3 implantar as diretrizes esiabelecidas pelos agentes  poiiicos  da
Municipalidade,

4 organizar € planejar o servigo. a equipe técnica e operacional. a articulacac

com a rede socioassistencal e intersetorial;

f. CHEFE DA SECﬁ\D DE APOIO A0S CENTROS COMUNITARIOS:

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

2. plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua undade
administrativa;

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

4. cogrdenar, planejar & executar os projetos socials nos equipamentos, 9/
administrando os espagos fisicos disponibilizados & comunidade,

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE APOIO ADMINISTRATIVO,
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas 7 -
C

previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal; /_/

3 Q.ir
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plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
WMunicipalidade:

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

i.  assessorar a egquipe para atender a legislagdo da Falitica Poblica de
Assisténcia Social com as suas especificidades, corentando a
execusdn das Planas de Ao,

i gerr a execugdo financeira, através da previsac plangjada dos
invastimentos do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

iii. gerr o5 processos de compras & contratos,
iwv. instrumentalizar @ Pasta nos procedimentos de contraiagao  do
terceiro setor,

v. zelar pela manutengao dos prédies, equipamenios & materigis
utilizados pela Secretaria;

vi. realizar a gestao de servidores lotados na Pasta, intermediando os
controles necessaros de RH;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAQ DO SUAS:

1.

assessorar dirstamente o Prefeitn na implantag3o das politicas pablicas

previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  eslabelecidas pelos  agentes politicos  da

Municipalidade,

implementar ©s  instrumentos de gestd3o e planejamento  &cnico:

diagnastico da realidade municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social,

monitoramento da rede socicassistencisl e gestdo da informagio, na
sequinte conformidade:

i. implantar o Sistama Unico da Assisténcia Social no dmbite municipal.
observandoe as deliberagbes & pactuagbes de suas respectivas
instancias;

i. estabelecer prigridades e metas visando a prevencdo e o
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e
dos riscos sociais,

. assegurar a execugao das  acles competentes a unidade
administrativa;

iv. prestar assessotia direta e imedista 3o gestor da Pasta nz
formulacio de politicas e diretrizes de assisténcia social;
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v, produzir condigdes estruturais para as operagbes de gestdo,
monitoramento e avaliagso da SUAS,
ui. acompanhar. controlar & avaliar a2 execugdo dos programas de

transterdncia de renda & beneficios socinassistenciaig;

1 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAQ SOCIAL BASICA,

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantag2o das politicas plblicas

pravistas no Plang de Governg da Administragaa Municipal,

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

adrmistraliva,

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade,

prevenr as situagles de risco por mein do  desenvolvimento de

potenciahdades e agqusgdes 2 o fortalecimanto de vinculos familiares e

comunitancs, lendo como foce de suas agbes a populacdo gue vive em

situacadc de pobreza. orivacbes (auséncia de renda, precano ou nulo

acess0 aos services publicos) & fragiizagho dos vincules familiares e

afetvos ¢ de periencimente social (discriminagdes etarias, etnicas, de

génera ou por dehcidéngcias), com execugdo dos servigos nos Centros de

Referéncia oe Mssistencia Social - CRAS. jocalizados em areas de

vulnerabilidade social na sequinte conformidade:

I promover  a  organizacds e a3 implemeniagio da rede
soooassistencial de protegds basica nos  temritorios, buscando
assegurar a existénoE de servicos, programas e projetas que se
fizerem necessarios;

li assegurar gue as unidades de CRAS contem com as equipes
mirmas de referéncia, de acordo com as nomMmas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténeia Social.

iii. acomparhar, através de relatérios periddicos de atendimento. as
acles desenvolvidas nos CRAS, observando sua correta adequacac
as Normas Operacionais Basicas da Assisténcia Social,

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAQ SOCIAL ESPECIAL:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabeiecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

plarejar. executar & avaliar as acdes de Protecdo Social Especial de Média
Complexidade, tendo como foco ¢ fortalecimento das familias em sua
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funcio protetiva; a restauragdo da integridade & autonomia dos usuanos; 2

busca do rompimento de padrbes violadores de direitos no interior da

famnilia e a restauragin de direitos violados, com execugio dos servicos
nos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social — CREAS,
na seguinte conformidade:

I promover a organizagdo e articulagde com a3s demais pollticas
publicas & drgdos de defesa de dirsitos;

ii. assegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de
referéncia de acordo com as nomas expedidas pele Conselho
Nacional de Assisténcia Social,

ii.  assegurar o difloge com os profissionals na definigdo dos processos
de trabalhc e adugdc de estratégias e feramentas tedrico-
metodolégicas gue possam qualificar as agbes,

iv.  buscar junto a outras politicas a oferta de servigos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas peln CREAS;

v.  assegurar ¢ registro das acfes desenvolvidas, alimeniando de
informacies o gestor municipal para a busca de superagio de
eventuais lacunas na rede de proteclo sociocassistencial;

Vill. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SMU:
=} CHEFE DA SEGAC DE APQID A PROJETOS:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previztas ng Plano de Governa da Administracao Municipal:

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetes de mobilidade urbana;

appiar a implantagdo de acdes de sequranga de trénsito no Munizipio,
exarar pareceres e analises em processos administratives no tocante 3
muobilidade urbana;

b. CHEFE DA SECAQ DE SINALIZAGACD SEMAFORICA,

1.

assessorar dirstamente ¢ Prefeite na implantacdo das politicas pdblicas
previstag no Plano de Governo da Admimstracao Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

i

implantar as dirgtrizes  estabelacidas pelos agentes politicos da /{

Municipalidade;

programar e executar o controle da atividade relacionada a implantagao g ff

Is

manutenczdo da sinalizagdo semaférica;
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5. operar a central de controle de trafego (central semafdrica);
6. implementar & modernizag&o e a atualizagdo do pamue semafdrico do
Municipio, com énfase em conceitos de maobilidade urbana;

c. CHEFE DA SEGAQ DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS:

1. assessorar dirctamente o Prefeito na implantagie das politicas pablicas
previstas no Plane de Governo da Administragio Municipal,

2. plangjar, coordenar, figcalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as diretrizes  estabelecidss pelos  =2gentes  politicos da
Municipalidade;

4. auxiliar o Secretario de Mobilidade Urbana no processamento e na analise
da defesa da sutuacho de infragBes de transito e no processamento dos

recursos de multa a serem encaminhado a JARL,

d. CHEFE DA SEGAD DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeitt na implantacio das politicas pablicas
pravistas no Plane de Governo da Administracio Municipal;

2. plangjar, cocrdenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. analisar documentos e atos nas areas de controle & gestao,
realizar instrugén, elahoragio fundamentacio e pareceres em expedientes
ou processos, dands o encaminhamento pertinente;

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

7. realizar a distribuigio de processos administratives,

8. protocolizago, tramitac@o e controle do curso de documentos, tais como
memarandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etg.;

4 recebimento g instrucdo de reguerimentos & processos administrativos,
observanda normas, prazos e procedimentos legais;

10. orientaclo para o recebimento, conferdéneia, ammazenagem e conservagio ﬁ/
de materiais & outros suprimentos;

11. recebimento, conferé&ncia e registro da tramitagéo de papeis. fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocalo;

12. elaboragdo, sob orientacdn, de demenstrativos e relacgdes, realizando os /

levantamentos necessanaos;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administragdo Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

estudar, propar, elaborar € avaliar projetos de mobilidade urbana:

implantar agdas de sequranga de trénsito no Municipio,

exarar pareceres & analises em processcs administrativos no tocante 4
maobilidade urbana;

f DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

1.

10.
11.
12,

13
14,
13.
16,
17,
18.

19

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

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividedes de sua unicade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidads;

subsidiar ¢ Secretaric na elaboragio da pelitica de Mohilidade,

elaborar, executar e avaliar programas, projetos ¢ atividades de educagio
para o trAnsito, para a comunidade em geral, estudantes e condutores
profissionais;

auxiliar no desenvolvimento de campanhas educativas de fransito,

ministrar cursas, capacitacdes e seminarios voltados & seguranga e
educagdo para o transito e mobilidade;

elaborar projetos de sinalizagho, considerando o entorno, geometria,
volume veicular, estatistica de acidentes; dentre outros;

analisar solicitagfes de implantagaoe de sinalizagio vifria horizontalfvertical
e semafirics;

vistoriar os {ocais, efetuando levantamento de medidas;

gfetuar pareceres,

elaborar documentos com  informacdes dos materiais hecessanos a
implantacéo:

acompanhar & vistoriar a execucdo de obras;

realizar calculos de orcamentos de projetos, especificando as etapas;
efetuar demarcagéo de obras de projetos & serem implantados;
supervisionar a realizacio de pesquisas;

supervisionar a revisio e alterar programacgdes semaforicas.

elaborar ceridfies de condigbes de circulagin e sinalizaglo em vias
piblicas;

identificar a existéncia de polos geradores de trafeqo;
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analisar processos de regularizagdo efou implantagio de polos geradores
de trafego de grande porte;

analisar o5 impactos de novos polos geradores quanto aos aspecios de
circulagao de pessoas e mercadorias,

Baixar instrugfies de funcionamanto das unidades subordinadas:

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1.

10
1.

12.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governg da Administragdn Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes politices da
Municipalidade;

coordenar Fiscalizagdc de campo do Sisterna de Transporte Publico
(Bnibus, taxi e escolares, frelamento) destinado ao atendimento de
segmento especifico;

coordenar Fiscalizagso & Vistoria da frota auterizada,

administragan de patios & terminais: guarda & liberagao de vefculos, retidos
e apreendidos em razéo da acac fiscalizatdria do Municipio;

coordenar 0s servicos de comunicacao, logisticos de transpores pernigosos;
coordenar plano de regulamentagio do transporte de predutos perigosos
no Municipio estabelacando rotas,

vistoria para credenciamente, controle decumental e auditoria técnica para
manuterncio dos Organismos de Inspeclo Credenciados;

estudos té&chicos e econdmicos, especificagio de eguipamentos, e
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos,
para o sistema de transporte publico,

editar normas complementares sobre suas respectivas areas;

gstudo para regulamentacdo de novos servigos, tendo em vista o Plano de
Mobilidade Urbana,

ministrar treinamento de atualizaclo & educaglo nas respectivas areas
{escolares, monifores, taxistas, colaboradores do transporte coletivo);

IX. SECRETARIA DA CULTURA — 5C:
CHEFE DA SECAQ DE CURSOS CULTURAIS:

a.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag@o das politicas poiblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag3o Municipal,

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

implantar as  diretrires  estabelecidas pelos  agentes  politicos
Wunicipalidade;
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4. orgamzar os cursos das areas de musica. danga, tealro & ares plaslicas
ministrados a populacao.
5. Ffiscalzar as agles desenvolvidas nos cursos ministrados & populagino.

b CHEFE DA SEGAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1. assesscrar direlamente o Prefetc na implantacic das pollhcas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Monicipal,

2. plangjar, coordenar. fiscalizar e avabar as atividades de sua unidade
administrativa,

3 implantar as diretnzes estabelecidas pelos agentes poltticos da
Municipalidade;

4. execular servigns de apoio nas dreas de recursos humanos, administragas,
finangas e logistica;

5. execular tarefas associadas a0 ambiente organizacional,

B. auxiliar o5 servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alterscdes funcionais, cadastros, farias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizacio, tramitacie e controle do curso de dosumentos, tais come
memorandos, cartas, circulares. oficios. retatdrios. requermentos atc.;

B. recebimentc e instrugdo de reguerimentos e processcs administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

€. CHEFE DD GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implaniagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Govemo da Administracas Municipal;

2. plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. controlar ¢ recebimento. registre e encaminhamente de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar @ encaminhar os documentos;

6. controlar prazos de documentagao:

cantralar agenda;

d. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE CULTURA. ;7/
1 assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das poiilicas pubhcas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as athwdades de sua undade -

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

administrar 2 polltica de cultura implementada pelo Municipio;

supervisionar a execucso dos projetos culturais,

gerenciar os cursos ministrados & populagéa;

desenvolver atividades artisticas no Ambito do Municipio & Regiio,
gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes a divulgagao

da cultura e da arte:

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE PROMOCOES CULTURAIS E EVENTOS:

1.

assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagae das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracie Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adgministrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicas da
Municipalidade;

plangjar, promover e divulgar o calendaric anual de eventos culturais do
Municipia,

praticar os atos pertinentes ac comando dos evenios cullurais do
Municipio;

auxiliar na produgdo dos eventos culturais do Municipio;

supervisionar a confecgBo de materiais de divulgagdo e de eventos

culturais,

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL.
CHEFE DA SECAD DE ADMINISTRACAC DE UNIDADES ESPORTIVAS:

a.

b.

1.

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

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

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  peliticas  da
Municipalidade:

administrar as unidades esportivas municipais, estabelecendo agenda,

zelando por sua adequada utilizagao & manutengao,

CHEFE DA SECAD DE ALMOXARIFADO:

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;
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar @ a manter o almoxarifade de materiais esportivos, checando
periodicamente o inventaric fisico dos materiais;

. CHEFE DA SEGAC DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio 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  poifticos da
Municipalidade;

apoiar a execugdo de sarvigos de apoio nas dreas de recursos humanos,
administraglo, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar o8 servigos adminisirativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, fénas, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memcrandos, cartas. circulares, oflcios, relatarios, requerimentos efe.
recebimento & instrugae de reguerimentos £ processos administrativos,

chservando norrmas, prazos e procedimentos legais:

d CHEFE DA SEGAQ DE ESPORTES COLETIVOS:

1.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Municipal,

plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a organiza¢ao e manutengio das escolinhas municipais das varias

modalidades esportivas coletivas,

E. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretaments o Prefeito na implantago das politicas pablicas
pravistas no Plano de Governg da Administrag&o Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da /

Municipalidade;
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4. controlar o recebimsnto, registra e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigldas ao Secretana.

5 receber, registrar @ encaminhar ps documentos;
contrelar prazos de documentagas,

7 controlar agenda:

f DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAOD ESPORTIVA:

1 assessorar dirgtarments ¢ Prefeito na implantagén das politicas plublicas
previstas ne Plano de Governo da Administragdo Municipal:

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

3. implantar as direlrizes estabelecidas pelps agentes politicos da
Municipalidada,

4. coordenar as equipes de professores para treinamento das varias equipes
da SEL auterizando a participagio em competicoes regionais & estaduais,
mantendo contate com Federagbes, Confedaragbes e culras entidades
organizadoras de eventos esportivas.

5 agendar e aulonzar o transporte para as competighes regionais ou
estaduais.

6 programar e aulorizar o programa de alimentacao para os afietas;
auvlonzar a concessio de passes para os atletas que infegram as equipes
de lreinamenio.

8. supervisionar as equipes de afle rendimento que poSsSuem parcena com o
Municipahidade;

8. relacionar-se com & Secrelaria de Licitaches para a realizacdo das
ncitagles em sua area de atuagao.

10. acompanhar e supervisionar os contratos e parcerias estabelecidos entre a
Muricipalidade e entidades. verficando o cumprimente das clausulas

estabelecidas;

a. DIRETOR DG DEPARTAMENTO DE ESPORTES:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeite na implantagao das politicas poblicas
pravistas no Plano de Governo da Administragas Municipal,

2. plangjar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua undade
administrativa, _

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da 6/
Municipalidade;

4. organizar e manter as escolinhas municipais das warias modalidades
gsportivas, gerenciando professores de Educacio Fisica, téenicos e /_;.f

monitores;
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5. elaborar as planihas mensal e anual do programa de aulas com locais,
modgalidades e horarios,

& acompanhar o desempenho dos professores. checando locais & horarios
das aulas para confirmagdo da execucdo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esports;

7. controle e manutencao do almoxarifado de materiais espartivas, checando
periodicamente o inventario fisico dos materiais;

8 controle da planilha de auias de natag#o e hidroginastica desenvolvidas
nas piscings;

9. coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais e de associacdes
esportivas no envolviments de varias modaldades espartivas,

h. DIRETOR O DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

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

2. plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes polittcos  da
Municipalidade;

4, apoiar a execucio de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica;
exacutar taretas associadas 20 ambiente organizacional;

6. auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagaments;

7. protocolizagfo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, caras, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc.;

B. recebimento e instrugac de requerimentos & processos administrativos,
cbservando normas, prazos € procedimentos legais,

Xl. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SOSP:
a. CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVG
1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implartagdo das peliticas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administrag®o Municipal,
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidagde g/
administrativa,
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;
4. apoiar @ execugdo de servigos de apoio nas areas de feturses humanes,
administragéo, finangas e logistica,
5. executar tarefas asgociadas ao ambiente organizacional.
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6. auxiliar ns servigos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal, alieragbes funcionais, cadastros, férias, fallas ¢ folha de
pagamento;

7. protocolizacdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais coma
memorandos, caras, circulares, oficios, relatdrios, reguerimentos ete;

8. recebimento e instrugéio de reguerimentos e processos administrativos.
observando normas, prazos e procedimentos legais,

b.  CHEFE DA SEGAQ DE CONSERVAGAQ DE VIAS:

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

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

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

4. cuidar das vias publicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam
pavimentadas ou ndo, orientando e plangjandg acies de manutengas dos
leitos carrocavers das vias:

C. CHEFE DA SEGCAO DE CONSTRUGAO CIVIL

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governa da Administragdo Municipal;

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

3. implantar ag diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

4. coordenar e executar servigos de alvenara em geral em  proprios

municipais. de acordo com as diretrizes estabelecidas;

d. CHEFE DA SECAD DE FISC&LIZAG@D
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das polibicas piblicas
previstas no Plang de Governo da Administragdc Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da

Municipalidade; .

4, fiscalizar @ execugdo de obras de Proprios Municipais, Obras de Are /9)/
{pontes e viadutos) e elementos de contencio de margens de cormegos:
fiscalizagdo da execugfio dos servigos de acordo com a contratagls e /

normas vigentes, emiss&o de relatérios de visita, emissao de notificagdes,

7
a  CHEFE DA SECAQ DE ORCAMENTOS DE OBRAS: / m’t"
119 '



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADC DE SAQ PAULO

assessorar diretamente © Prefeito na implantagBo das politicas publicas
pravistas ne Plang de Governe da Administragio Municipal,

planejar. ceordenar, fiscalizar e avaliar as stividades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipahdade,

pramover avaliagdes e compesigdes argamentarias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associagho Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Plabicas:

f CHEFE DA SEGAOQ DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1

assessorar dretamente o Prefeito na implantago das politicas publicas
pravistas no Plano de Governe da Administrag&s Municipal,

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

mpianlar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Mumicipalilade,

acompanhar as alividades relaciocnadaz as Cooperativas de Material
Recivavel

coordenado e acompanhamento de projetos de limpeza periédica do
Munipio:

gontrole e cadastro dos estabelecimentos geradores de residuos do servigo
de sadde.

alabaracio dos termos de referéncia das compras relacionadas 4 limpeza
poblica;

colagles de ferramentas, egquipamentos. malenais e Senvicos para o
Departamenta de Limpeza Pablica e Servigos Publicos;

elaboracio de requisicies de comprasiservicos & acompanbamento cos
processos hotatorios do DLP;

10. acompanhar o projeto de implantacac de ecopontos no Municipio:

g. CHEFE DA SEGAD DE PROJETOS E OBRAS:

1.

assessorar diretaments ¢ Prefeito na implantagae das paliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracaa Muncipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  polliticos da
Municipalidade;

coordenar a elaboracdc de estudos e projetos de novas obras de proprios

MLunIcipais;

e

coardenar a analise de projetos de novas ohras de proprios municipais, ,f{":
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CHEFE DA SECAQ DE PROJETOS ELETRICOS:
1,

assessorar diretemante 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
Municipahdade,

coordenar a andlise de projetos elefricos de novas obras de proprios
MURICipas,

coordenar e fiscalizar a execuclo dos servigos de manulengac, melhorias e
expansao do Parque de lluminagan Poblica do Municipio:

ccordenar a melhoria do sistema elétnco dos prépnos municipais;

realizar gestdes junto @ concessionana de energia elétrica para novas
hgaches de propnos municipars.

coordenar 3 elaboracio de esiudos e projetos eléfricos para atender os
aumenlos de carga em todos proprios municipais, elaboragio de
programas de conservacdo de erermgida. laudos técnicos, termos de

referéncia. orgamentos e estude de wabilidade lcnico-econbmica;

' CHEFE DA SEGAQ DE VELORIDS E CEMITERIOS:

1

assessorar direlamenie o Prefeito na wnplantacio das peliticas pablicas
previstas no Plang de Governo da Administragac Municipal:

plangar, coordenar, fiscahzar e avalar as atwidades de sua unidade
administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes polihcos da
Municipalidade:

administrar 0s cemiténos & veldriqs publicos;

I CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragao Municigal;

plangjar. coordenar, fiscalizar e avaliar 23 atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as  diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade, _
controlar & recebimento, registro e encaminhamento de processos e (q/
correspondéncias dirigidas an Secretaric

receber_ registrar e encaminhar 05 documentos, r“
controlar prazos de documentagao; f/
cantrolar agenda; s
'l-'
£l
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k. OIRETOR 0 DEPARTAMENTO DE PRACAS E JARDINS

1.

assessorar diretamenle o Prefeilc na /mplantagdc das politicas pablcas
previstas no Plano de Governa da Adminisiracdo Municipal:

plangjar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atvidades de sua unidade
admimsirativa,

implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes  pollhcos da
Municipahdade,

urbanizar as areas verdes e sislemas de lazer da Municipaligae,

manter as pragas da Municipalidade:

DIRETOR D(} DEPARTAMENTC DE LIMPEZA PUBLICA:

1.

7.
a
8

assessorar diretamente o Prefeits na implantacao das pollicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administragac Municipal;

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

implantar =33 diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

realizar a gesto dos contratos celebrados pala unidade administrativa:
alabarar o cronggrama de corte de mato para areas verdes e evenlos;
fiscalizar as areas verdes, colela de residuos (reciclivel, organico e
hospitalar), varricdc e proprios municipais gque  necessitam
manutengaosdimpeza,

organizar o cronograma de colocascio de cagarmbas,

controlar as autuagdes e cronograma de notificacdes;

dar apoio 4s atividades de Cocperativas:

10, gerenciar os aterros {sanitario e ineres);

11. planejar projetos e operagdes concernentes 8 Limpeza Publica;

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA URBANA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plang 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
Municipaligade;

4. gerenciar a execucdn de agies de infraestrutura urbana em todo o

Municipio:

n DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

1.

assessorar diretamente o Prefeito na /mplantagic das polihcas pablcas
previstas no Plano de Gaverno da Administracac Municipat;
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planejar. coordenar. fiscalizar e avaliar 3s alwdades de sua undade
admmistrativa:

implantar  as  diretrizes estabelecdas pelos agentes pollticos da
Municipahdade

gerenciar a contratacio de construgao de Proprios Mumcipars, Obras de
Arte (pontes e wiaculos} e elementos de contenGfio de margens de
cbmegos (documentacdo necessana para o processo lotatoriod, com a
elaboracao da requisicao de servigos, termo de referdncia & a anexagso de
documenlos (Projetc 8asico. Projetc Detalhado, Memorial Descntivo,
Meméria de Calculo. Planilba Orgamentaria e Cronograma  Flsico-
Financeire & Emisséc da Ordem de Execugfo de Serviga);

gerenciar g fiscaiizar a construgao de Proprios Municipais, Obras de Arte
{pontes e viadutos) e elementos de contengdo de margens de corregos:
fiscalizagio da execugdo dos serviges te acorde com a contratagso e
nermas vigentes, emissac de relatdrios de visita, emissao de notificagdes,
cancelamente de contrate, Recebimento Provisorio da Obra e Recebimento
Cefinitvo da Obra & Atestado de Capacidade Técnica do Formecedor,
gerenciar a contragae para execugdo da manutengdo, melhorias e
expanséo do Parque de lluminagiio Piablica do Municipic, com a
elaboragdo da requisiclc de servigos. temo de referéncia. a anexagio de
documentos: Memorial Descritive, Memdria de  Caleulo, Planilha
Orgamentaria e Cronograma Fisico-Financeiro e Emissdo da Ordem de
Exscugao de Servigo;

gerenciar e fiscalizar da exscucln por terceiros dos servigos de
Manutencio, Melhorias e Expans8o do Pargue de lluminagio Publica do
Municipic: acampanhamento de todas as atividades realizadas. Emissao de

natificagdes, cancelamento de contrato:

o. DIRETOR DO DEFARTAMENTC DE MANUTENCAO DOS PROPRICS
MUNICIPAIS:

1.

assessorar dirstamente o Prefeite na implantagio das polilicas publicas
previstas no Plano de Governg da Administragac Municipal;

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar a manutengao dos Préprios Municipais nas areas de construclo
civil, serralheria, carpintaria, marcenana, pintura, instalacae elétrica e na
rezlizagdo de eventas do Municipio;

executar orgamentas de obras de construgao civil e apoic para oulras

unidades administrativas para atendimentos de drglos federais:
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executar orgamentas para compra de materiais efou contratacho de
sEIVicos de terceiros, emissdo de requisigdc de compras & de Servigos €
acompanhaments dos processos licitatorios;

acompanhar e fiscalizar as acfes de manutengio executadas por

contratados;

XIl. SECRETARI1A DE PLANEJAMEKTQ E MEIC AMEBIENTE — SPMA:
a CHEFE D& SEGCAD DE CADASTRO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governe da Administracao Municipal,

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

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  pollticos da

Municipalidade,

implantacBo, operagio & atualizagdo do cadastro do Municipio, incluindo

arruamento,  loteamentos,  condominios,  terrenos,  langamentos  de

edificagdes, numeragdo das unidades imobiliérias, cadastro de logradouros.

exemplificativaments:

i Fichas Tecnicas - Habite-ss,

i, Informagac do SOL (setor ! quadra f lote) para criaclo das inscrigdes
municipais de imdveis,

ii.  Atualizagéo das denominagdes de logradouros peblicos;

. Elaboracio de folha de informagéo de loteamentos;

¥ Elaboragdo de memorials descritivos,

vi. Atuglizagde dos  programas  SIG (Sisterma de  Informagdes
Geograficas), SMAR e CIVIDAS,

b.  CHEFE DA SEGAC DE EXPEDIENTE

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantag@o das politicas poblicas
previstas no Plano de Governae da Administragio Municipal;

plangjar, courdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes pollticos  da
Municipalidade;

apoiar a execuclo de servigos de apoio nas argas de recursos humanos,
administragaa, finangas & loglstica;

executar tarefas associadas ac ambignte organizacional,

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alleragfes funcionais, cadastros, ferias, faltas e folha cde

pagamenta;
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protocolizacaa, tramitaglo e controle do curse de decumentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, regquenmentas etc;
recebimenta & nstruclo de requenmentos & processos administrativos,

observando normas. prazos e procedimentas legais,

c.  CHEFE DA SECAQ DE HABITACAC:

1

10.

1.

12

13.

14.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das poldicas poblicas
previstas no Plano de Governg da Administragio Municipal;

planejar. coordenar. fiscalizar e avaliar as atwidades de sua unidade
administrativa:

implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

desenvolver estratégias. estudos e apdes visando a implantagac da politica
hatitacional do Municipic em todas as suas elapas;

planejar. coordenar & executar Projetos de Trabalho Técnico Social no
Ambito habitacikenal fornentanda ¢ desenvolvimento comunitario,

prestar assessona £ dinmir dovidas da populaG®o no tocante aos
programas habilacionais,

realizar acbes preliminares de planejamentc e interagdo com as
populactes alve da inlervencao haiiacional;

fomentar agdes de enfrentamento das vuinerabilidades sociais através da
integracio com as demais acdes publicas sociars, visandao o atendimento
das necessidades das comunidades atendidas por  programas
habitacionais,

interagir com 0% demais setores da Municipalidade. com a fnalidade de
sistematizar dados cadastrais para elaboracdo do diagndstico social das
areas de intervengdc habitacional e sustenfabilidade socio econgmica do
empreendimanis,

estabelecer instrurnentos de gestdo paricipativa € organizagap das
populagies alvo das intervencdes habitacionzis, bem como agdes voltadas
para q fortalecimento das entidades representativas dessas populacbes,
acompanhar 0 processo de implementagéo das mtervengoes habitacionais

ng ambita fisico, ambiental e fundiario;

. glaborar & encaminhar relatonios sociais, relatorios fisico-financeiras com

vistas a prestagio de contas g medigdes de servigos realizados na ambito
da intervengas tionico-social. aos drgdos competentes:

elaborar, organizar e desenvolver oficinas, reunifes, assembleias com as
populagéies alvo da intervengio habitacional, com vistas & mobilizagao dos
moradores;

elabarar e executar planos de reassentamento,;
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15. acompanhar o atendimento da demanda de conjunios habitacionais
implantados pelo Monicipio;

d. CHEFE DA SECAQ DE MEIQ AMBIENTE:
1 assessorar dirstamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas ne Plano de Governo da Administragdo Municipal;
2. planeyar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3 mplantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipahdade,
coordenar e acompanhar vistonas. emitindo relatérios sobre a materia,
conlrelar e osrganizar os arguives afetos;
exarar parecergs sobre a matéria nos processcs administrativos em Curso,

acompanhar e controlar o cumpnmente da legislagdo ambiental do
Municigg, atraves de agdes de fiscalizaglo e licenciamento;
8 execular e controlar a polibea ambiental e defesa do meio ambiente do

Municipio & fazer cumpnr as disposicoes Legais,

e. CHEFE DA SEGAD DE AVALIACOES E CUSTOS ORGAMENTARIOS:

1. assessorar diretamenle o Prefeito na wmplantacao das politicas publicas
previstas no Plano de Govemo da Adminisiracio Municipal,

2. plangjar. coordenar, hscalizar e avaiiar as atvidades de sua unidade
admirisirativa;

3. implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Muricipalidade;

4. promover avahagdes e composigdes or¢amentanas com base nas normas
técnicas da ABNT - Associagao Brasileira de Nomas Técnicas para Obras
Publicas em atendimento 30s canvénios fimados entre o Municipio, ©
Estado e a Unido,

8. elaborar Laudos Técnicos de Avalizgie de Imdveis Urbanos para varias
finalidades, como por exemplo:

I. Aquisigbes, vendas, desapropniagies,

ii. Garantias: Bancos, emprasas privadas ou publicas e consorcios,

ii. Negociagbes: Desafetacfes, Locagdes/ Renovagdo de Locagaa,
Anuisiches. Vendas. efou Reparos de imdveis; )

iv. Controle patrimonial: Afualizacio de ativos; lf?' ’

v. IPTU & ITBL: impugnagdo de valares;

vi. Sequra;

vii. Judicial /

wiil. Indenizagdes;
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CHEFE DA SEGAD DE PARCELAMENTC DO SOLO:
1.

assessorar diretamente o Prefeito na implartagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragac Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

analise e aprovacao de projetos referentes ac parcelamento dé solo que
tramitam no municipic, exemplificativaments:
i. parcelamentos - modificativos de lotes f glebas;

il Emissas de Diretrizes para empresndimentes Imobiliarios;

i, Emissds de Vistn e Certidio para GRAPROHRAB,

. Licengas de terraplenagem;

W, Informacfies para elaboragio de termos de compromisso relativos a

empregndimeantos imobiliarios:
Wi, Elaboragido de materiais cartograficos,
Wi, Emissdo de Ceridbes diversas {perimstro [ zonsamento !

localizagin);

g GHEFE DC GABINETE DO SECRETARIO

1.

gssessorar direlamente o Prefeito na implantag8o das polHicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adrministrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes  pellticos  da
Municipalidade;

controlar o recebiments, registro e encaminhamentc de processos e
carrespondéncias dinigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminbar os documentos,

controlar prazos de decumentacdo,

contralar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretaments 0 Prefeito na implantagde das politicas publicas
previstas ne Plano de Governg da Administragac Municipal, .
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade ﬁ/
agministrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipatidade;

analise e despachos em processos gue tramitam na Secretaria;
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andlise & respostas ans Requerimentos, Indicagies = Autografos de
Vereadores;

coordenagio do atendimento das reclamacdes do 158 e Quvidoria
Municipal;

revisdo final de toda correspondé&ncia interna e externa da Secretaria,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO:

1.

10.

1.

12,

12
14.

15.

18.

17.

18

assessorar diretamente o Prefeito na implantag8o das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administracio Municipal,

plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as gtividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidaz pelos agentes politices da
Municipalidade;

coordenar o plangjamentn urbang do Municipio;

coordenar 2 andlise de "Fichas de Consulta”;

coordenar a andlise de processos relativos & inscrigdo e alteragio de
empresas no Cadastro de Atividades Econdmicas;

coordenar & andlise & manifestagdo nas solicitagdes de Centidao de Uso e
Ocupagéo do Jolg;

realizar atendimento técnico a profissionais & municipas;

coordenar e acompanhar vigtorias em obras particulares;

coordenar 2 emissan de neolificagdes e aplicagio de multas sobre a
matéria;

realizar andlise urbanistica dos Estudos de Impacto de Vizinhanga e
Relatérios de Impacte de Vizinhanga, das Direlrizes para
empreandimentos, para implantagio de Belsdses de Sequranga,

realizar andlise de projetos urbanisticos & paisagisticos para implantagéo
dos proprios municipais e pragas,

realizar andlise de fayout em proprios municipais,

realizar analise de projetos arquitetdnicos e para emissfo de Laudos de
Avaliagido Técnica - ANVISA para os praprios muhicipais,

realizar avaliago da decumentagdo para a instalagdo de Estagbes de
Radio Base & Telefonia & Televisdo em &reas publicas e fiscalizacao da
implantacio;

realizar mapeamentc de areas Insfituzionais, Verdes, Lazer & Pragas do
Municipic;

realizar acompanhamento em  vistorias em obras particulares para:
regularizagdo de obras, liberacdo de pedidos de " habite-se", vistorias em
muros, calgadas e vielas sanitanas, em atendimento ao Codigo de Obras,
gerenciar 2 emissdo de MNotificacdes & a aplicagac de autos de infragbes

par construgdes irregulares;
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18. elaborar Pareceres Técnicos em relagBo a construgdes particulares'

Wregulares:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTCO DE PROJET(OS:

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

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

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

4. fazer cumprir 0 ordenamento do Flangjamento Urbano Municipal, de acorde
com o disciplinads no Plano Direter do Municipio &  legislacdes
complementares pertinentes, com ages de aprovagdo de projetos de
edificagbes, fiscalizagdo do uso do sole wbano, informagbes de
compatibilidade ust / zonsamento do solo, elaboragdo de certidbes
diversas, cadastramento de imdveis residenciais, comerciais & industriais,
expedicde de direfrizes para parcelamentos de solo, aprovacio de
ioteamentos e condominios verticais e horizontais;

& padicipar da Comissac de Andlise dos Projetos de Laudo Técnico de
Avaliagao (ANVISA ! Vigilancia Sanitaria);

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE MEIC AMBIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeite na implantag8o das pollticas plblicas
previstas no Flano de Governo da Administragio Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. realizar estudos e analises, elaborar projetos, planejar e desencadear
medidas e acles para a preservagldg, conservacag € recuperagac
ambiental e controle das agdes antropicas sobre o patriménio ambigntal do
Munici pia;

5. acompanhar e controlar o cumprimento da legislagio ambigntal do
Municipio. através de agbes de fiscalizagao e licenciamento,

& promever agfes de educacdo ambiental para a populagic, como cursoes,
capacitagdes, campanhas, visitas monitoradas, producde de rmateriais de
comunicacia, entre outras atividades;

7. plangjar, organizar e controlar o desenvalvimento ambiental no Municipio;

B. exscutar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do

Municipio e fazer cumprir as disposicdes Legais;
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9. promover e incentivar a preservacac dos  recursos  naturais e
desenvalvimento sustentavel;

10. promover medidas que visem proteger a bos qualidade de vida e do meio
ambigente;

11. emitir parecer sobre os pedidos de ocupac8o do espago urbano e da
paisagem natural, analisando o impacto ambiental;

12. elaborar projetes de recuperagdo do meig ambignte,

13. efetuar vistorias permanentes ou perddicas com a finalidade de garantir a
preservagio g defesa do meip ambiente, notificando e aplicando

penalidades previstas na legistacio;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE:
a. CHEFE DA SEGAC DE APQIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar dirgtamente o Prefeits na implantagde das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

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

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

4 apoiar a execuclo de servigos de apoie nas dreas de recursos humanas,
administragao. finangas e fogistica;
executar tarefas associadas ao ambiente grganizacional;
auxiliar os serviges administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizagho, tramitagdn & controte do curse de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc

8. recebimento e instrugdc de requerimenios e processos administrativos,

ohservando normas, prazos e procedimentos legais;

b, CHEFE DA SEGE«D DE APOIO AD AGRONEGOCID:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagde das politicas poblicas
pravigtas no Plano de Governo da Administragio Munigipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adminisirativa;

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

4_ realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local & regional;

5. assessorar lecnicamente agricultores locais;

promover Eventos & Feiras agricolas;
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c. CHEFE DA SECAQ DE APCIO AQ AGROTURISMO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag&o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&oe Municipal;

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

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

4, apoiar a elaboragdo e o desenvolvimenio do Plang Diretor de Turisma do
Municipio em relagie 2o agroturismao,

1. crar planos de negdcio para atracdo de investimenios no agroturismo do
Munigipig,

2. auxiliar a estabelecer convenios, acordog € contralos com argaos publicos
e entidacles privadas ligadas 3o agroturisme;

d.  CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AQ EMPREENDEDOR:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administracac Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avalar as alividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar @s direfrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. relacionar-se com empresas locais para assesscramento com  areas
internas da PMY,

5 relacionar-se com entidades do Sistema "SY e agéncias de fomento e
desenvolvimentg;

6. relacionar-se com Associacdes e Sindicatos de categorias (industria,
COMErcio e Senvigos),

7. controlar a evolugio do faturamenta declarado das empresas instaladas:

8 controlar os indicadores econdmicos locais e regionais,

8. controlar o fluxo de abertura & fechaments da emprasas;

10. atender a eventos, reunides de camaras tematicas e simpasios ligados ao
Desenvolviments Econdmico;

11. auxiliar a realizagdo de enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
scondmics local;

i2. acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessao

de incentivos fiscais; lqy

e CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO
1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagio das politicas poiblicas /
previstas no Plano de Governo da Administragis Municipal;

131



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

confrolar o recebimente, registro e encaminhaments de processos e
correspandéncias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos,

controlar prazos de documentacio;

controlar agenda;

f. DIEETOR DO DEFPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagcdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. plangjar, cocrdenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3 implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes poliicos da
Municipalidade;

4. desenvolver Projetos de Suslentakilidade Econdmica e Ambiental para
Agricuttura. fais como feira do produtor, fossas seplices, apoio a novas
culturas, agricultura organica, abertura de novas oporunidades para a
comercializacio local & exportacdo, atendimento & alimentacdo escolar e
uso de defensivos agricalas;

5. revigoramento da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo &
mercadn;

6. relacionamento com Associacbes, Cooperativas e Sindicatos ligados a
Agricultura do Bunicipha;
realizar a gestéo de indicadores econfimicos da agricultura local e regional;

8. assessorar e oferecer suporie técnico 2 agricultores locais,
promover Eventos e Feiras agricolas;

10. realizar 2 caplagdo de propesias junte & agéncias de financiameants e
fornento,

11. relacionar-se com Ministerios, Secretarias Estadugis e seus orgaos ligados
a Agriculiura,

q. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE CONVENIOS: f‘}%

1. assessorar dirctamente o Prefeitc na implantagio das politicas publicas
previstas no Flano de Governo da Administragdo Municipal; /

2. planejar. coordenar, figcalizar e avaliar as stividades de sua unidade JI_.
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas palos agentes  politicos d:;.

Municipalidade;
e

132



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAQ PAULO

realizar a prospecgdo de oporlunidades para captagdo de recursos
financaires através de planos dos governcs federal e estadual:

assessorar o estabelecimentn de convénios entre 2 PMV e érgaos pablicos
e autarguias;

administrar e conltrelar ps recursos provenientes de outras esferas do
Poder Plublico @ prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envolvidas:
relacionar-se ¢om a Caixa Econdmica Federal para acompanhamento do
atendimento dos procedimentos adequados para a fuidez de recursos de
repasses.

relacionar-se com Ministérips e Secretarias de Estado em decoméncia dos
convénigs em tratalivas & &m curso

acompanhar ¢s tramiles de documentos entre as Secretarias da PMVY e os
geradores de rapasses — Sistemna SICONY;

h DIRETOR DO DEPARTAMENTQ DE INDUSTRIA, COMERCIC E SERVICOS:

10.
M.
12.

13
14,

15.

16.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagho das politicas piblicas
previstas no Plano de Govemo da Administragac Municipal;

plangjar. coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa.

implantar as direlrizes estabelecidas pelps agentes  politicos  da
Mumicipahdade

reglizar 2 prospeccdo de Negocios e Investimenios piblicos & privados
para o Municipio

relacionar-se com empresas |ocais para assessoramenic com  dreas
internas dz PMV.

relacionar-se com ermpresas do Sistema "S™ e agéncias de fomento 2
desenvolvimenta,

relacionar-se com Associagdes e Sindicalos de categonias (industria,
COmercis @ servigos):

controlar o Mapa de Invastimentos Iocais e regionais:

controlar a evolugdo do faturamento declarado das empresas instaladas,
contrelar oz indicadores econdmicos locas & regionais,

contrelar 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 ao ambiente econdmico [ecal,
anakisar processos para concessdes de incentivos fiscais,

acompanhar p cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessac
de incentivos fiscaig,;

glaborar projetos pera incremente do  Desenvolviments Econdmico
fabertura de empresas, incentive a infraestrutura & inavagdo),
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elaborar programas de essassoramento e relacionamanto com peguenas £
médias empresas (atualizagic e treinamento através de consultorss
parceirgs);

criar e executar Eventos, Feiras e Simpssios de Negbeios para o Municlpio
& Regifio,

DIRETOR DC DEPARTAMENTO DE TURISMO:

1

8
10.
1.

12.
13

assessorar diretamente o Prefeilo na implantag&o das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administracac Municipal,

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

mplaniar  as  diretrzes estabelecidas pelos agenles politicos da
Municipalidade,

promover e controlar pesquisas e indicadores ligagos ag Turismo jocal e
requonal:

elaborar € desenvolver o Plano Diretor dé Turismo do Muhicipio,

cnar planos de negocic para atragdo de investimentos no Turismo do
Murugi pio:

eslabelecer convénios, acordos & contratos com drgacs publicos e
enfidades pnvadas ligadas ac Tunsmo;

explorar opordundades de captagdc de recursos financeiros Juntc a
entidades pablico e pnvadas hgadas ao kinsmo;

planejar e executar o Calkendano Turisboo do Municipio,

relacionar-se com o frade turistico local € regicnal.

elaborar campanhas de Comunicagio visando reforgar o potencial turistico
do Municipig;

incentivar & criagdo de Associagdes, Cooperativas e Sindicatos:

padicipar nas Camaras Setoriais Regionais,

XIV. SECRETARIA DE LICITAGOES - SL:
CHEFE DA SECAQ DE APCIO A CONTRATOS:

h.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas ng Plang de Governo da Administragao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

proceder a alimentagio e controle de dados junts ao sisterma AUDESP.

CHEFE DA SEGAQ DE APOIO A LICITACOES:
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1. assessorar diretamenta o Prefeito na implantagdo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

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

3 implantar as direlrizes eslabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. elaborar editais des procedimentos lcitatorios,

L CHEFE D& SECAD DE APOID ADMINISTRATIVG

1 assessorar dwetarmente o Prefeito na implantag2o das politicas plblicas
previstas no Plang de Governo da Administracia Municipal,

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

3 mplantar as drelnzes estabelecidas pelos agentes poliicos da
Muricipahidade,

4 apciar 3 execucio de servicos de apoio nas dreas de racurscs humanos,
administracao_finangas e logistica,
execular 1arefas associadas ao ambiente crganizacional;
auxihar os servigos adminislrativos de controle de ponto, registro de
pessoal.  alteragdes funcionans. cadastros. faeias, faltas & folha de
pagamento.

7. profocohzacio. ramitagdo € controle do curse de documentos, tais como
memarandos, cartas, orculares, oficios, relatones, requenmentos 2tc |

8 recebimento & instrucdo de reguerimenics e processos administrativos.

cbhservendo normas, prazos € procedimentios kegais.

d DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS.
1. assessorar diretamente o Prefeito na implartagio das politicas pablicas
previstas no Flano de Gaverno da Administragio Municipal:
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua umidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,
solicitar & Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras;
5 emitir as ordens de servigo junte ao Sistema informatizado da Secretariade -
Licitagdes Publicas;
elaborar & publicar os contratos e atas de registro de pregos;
coardenar a alimentacio de dados junto ao sistema AUDESP,
proceder o langamentc de notas Nos processo de compras, -

-

encaminhar as notas fiscais & Secretaria da Fazenda para pagamento, f

'y

v

= 0 m o om

0. proceder a analise dos pedidos de aditamentos e alteragdes contratuais;
-
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11. confeccionar e publicar os aditivos,

12, autuar o5 contratos, aditivos a alteragdes contratuais;

13. proceder a guarde & arquivo dos processos licitatdrios:

g DIRETOR DO DEPARTAMENTCQ DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

¥
8
9

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

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

implantar as diretrizes eslabelecidas pelos agentes politicos da
Municipahdade,

receber as requisicles de Compras g Servigos,

relacionar as requisiges no sistema de informatica da Secretaria;
encaminhar as requisigies para a analise do Secrefario para a escalha da
modahdade licitatbria,

auluar as requisk:des de compras:

proceder a abertura do pmeesso de compras no sistema informatizado,
realizar 0 processe para as compras 1sentas de licitagdes;

10. receber e anolar o expediente da Secretana de Licitagdes Publicas;

f MRETOR DO DEPARTAMENT(Q DE LICITACOES:

9

assessorar dretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Admimnstracio Muricipal;

planejar, coordenar. fscabizar ¢ avahar as alividades de sua unidade
adrministratrea;

implantar as direlnzes estabelecidas pelos  agentes  politicos da
Munmgipalidade;

coordenar a elaboragio de todos os aditais dos procedimentos lictatonos,
auxiliar nas sesstes de abertura de pregdes presenciais ou eletrénicos
proceder a elaboragdn e publicacdo da classificagdo dos cerames
licitatdrios;

proceder a elaboracdo dos atos de homologagso e adjudicagdo dos
certames licitatarios,

proceder a publicagdo dos atos de homologacdo e adjudicagdo dos
certames licitatorios;

auxiliar no julgamente das impugnacbes & recursos administratives;

XV, SECRETARIA DE ASSLUNTOS INTERNGS — SAL
a. CHEFE DA SECAD DE CONTROLE DE CARGOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas pabhcas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
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2. pianejar, coordenar. fiscalizar e avalar as ahwidades de sua umdade
administrabiva,

3 mplantar as dwetnzes estabelecdas pelos agentes pollticos da
Municipalidage.

4. analsar. descrever e classiicar cargos publicos,
realizar o controle admissional,

6. enviar informagdes rescisdrias  ao  Ministére  do  Trabalho
{CAGEDVSISCAA),
confeccionar crachas.
organizar 05 concursas publices no Muniglpio.
intermediar a admissao de estagiarios,

b. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagBo das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragéic Municipal;

2. plarejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidage
adrninistrativa;

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

4. coortenar a apuragac £ o langamente de frequéncia & de verbas variaveis
em fulha de pagamento;
controlar e administrar o soffware de apontamento de registros de ponta;

8. realizar 8 manutencio nos controles de ponto.

¢.  CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE FUNCIGNAL:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragio Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes polliticos da
Municipalidade,
realizar a instruglo funcional;
realizar a contagem de tempo de servige;
cadastrar os atos normativos e de pessoal junto ao Tribunal de Contas:

realizar o controle de cargos: ya
contralar licengas; (ﬁl/
i+ CHEFE DA SEGAQ DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE TECNICO

1. assessorar dirgtamente o Prefeito na implantacio das politicas pukiicas f./

@ N @ o oA

previstas no Plano de Goveno da Administracde Municipal: e
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12.
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14.

15,

16.
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planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes polilicos  da
Municipalidade;

manter o funcionamento da area de Tl, coordenando as atividades da drea
de supore tecnico aos USUAnoS,

responsabilizar-se pela abertura de chamados, acompanhando-cs através
e relatorios gerenciais;

instalar equipamentos e distribuir as atwidades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;

realizar mapeamento de melhorias nos processos de atgndiments,

realizar a coordenacio de redes e a gestho de incidentes;

coordenar eguipamenies de informatica;

. prestar  atendimento  aos  usuarios  dos  computadores,  identificando

demandas ¢ oportunidades de melhoria, sugerindo & encaminhando as
areas pertinentes;

prestar crientaco na utilizagso de Hardware e Sofiware,

supervisionar a8 comunicagio via internet & ferramentas de acasso remoto;
prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacio
da Prefeitura, garantindo o pleno funcionamentn dos servigos colocados 3
disposigao dos usuarios:

monitorar 08 indicadores de qualidade do suporte e identificar
oportunidades de melharia;

responsabilizar-se por toda 2 infraestrutura e suporte aos usuarios,
mantendo o parque tecnaoldgico em funcionarmento plend;

arientar e planejar o cabeamento de rede de dades e a operacho da rede

de comunicagio sem fig;

e CHEFE DA SECAQ DE PROTOCOLO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagic das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governg da Administragao 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 gue
devam serl levados ao cenhecimento das autoridades municipais para uma
decisao administrativa,

anexar processos administrativos, a pedido,

apensar e desapensar procaessos administrativos, a pedido,
restaurar processos administrativos, a pedido;
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8. determinar a prioridade de Iramilagho para 0s processos possuam Como
parte ou mnterveniente pessoa com idade igual Ou Supenor a sessenta anos,
2 prestar mformagtes aos municipes quanto 3 localizagio dos processos,

f CHEFE DA SECAO DE FORMACAQ E CAPACITAGAD:

1. assessorar diretamente o Prefeio na implantacio das polihcas puablicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
agministrativa;

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

4 esltabelecer diretrizes para implantag8o de programas.  treinamento.
avalia¢ho de estagic probatdrio e planos de carreiras;

5 altendimento e acompanhamento social junto aos servidores & ou
familiares:

B viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos:

7. promover canal de comunicacdo entre a Administraglo Municipal e 05
servidares, nbjetivando construir pauta de melhonas no servica publico e na
gualidade das informagiies;

8 desenvolver relacionamentc entre  Prefeituras  objetivando  trocar

experiéncias e instituir novas ideias de politicas humanas;

g. CHEFE DA SECAC DE SISTEMAS E AMBIENTE
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:
4. gerenciar as atividades de desenvolviments € implantagdo de sistemas da
Prefeitura;
definir permissdes de acessos de ambientes dos usuanos;
garantir a seguranga do ambiente de TI (servidores, dados e telefonia);
estabelacer e garantir a utilizagio de padrdes e procedimertos;

@ o~ o th

instruir, treinar, instalar e atualizar o usoc dos softwares, gerenciamento de

senhas, conlrole perigdico do Backup dos dados (Seguranga da

Informacaa}; 96’/ .

9. prestar suporte a5 areas externas em assuntos referentes aa envio de (|

hanco de dados;
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11.

1Z2.

13.

14,
15.
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gerenciar as atividades de tecnologia da informagao da Prefeitura, a partir
das direlrizes e politicas estabelecidas pela Secretaria de Assunios
Internos:

coordenar & implantagdo das solugfes e sarvigos de techologia da
informacas, respeitando a pricrizagac definida pela Secretaria de Assuntos
Interncs:

identificar necessidades  de  implementar  sistemas  computacionais
necessarios 8 operacan & ag desenvolvimento da Prafeitura;

elabarar ou garantir a atualizaglo das rotinas e da documentacho relativa
ans sistemas desenvolvidos pela Prefeitura;

gerenciar a utilizagio das dados e confidencialidade dos mesmos,

garantir todos 05 servigos oferecidos acs usuarios & aos acessos externcs

{servicos omMine aos cidadaos);

h. CHEFE DC GABINETE DO SECRETARID

1.

assassorar dirstamente o Prefeite na implantagio das pollticas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragao Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipatidade:

contrelar o recebimento, registro & encaminhaments de processos €
correspondéncias dirigidas ac Secretario,

receber, registrar & encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentagio;

controlar agenda;

i DEPARTAMENTO DE TECHOLOGIA DA INFORMAGAC:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas plblicas
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  poliicos  da
Municipalidade:

planejar, administrar & axecutar as atividades de infraestrutura tecnologica
dos sistemas de informagdo da Administragde Municipal, apoiando nas
Agbes do Governo,

glaborar, avaliar, aprovar & asompanhar projetos que envolvam o usa da
Tecnglogia da Informagaa;

especificar, indicar, instalar, configurar & manter computadores e

equipamentos de informatica,
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10.
1.
12,

13.
14.
13.

16.

17

18.
14.

20.

21.

22.

23.

24

25,

28.

27

28

28,

30.

3.
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projetar, impiantar & administrar as redes {fisicas e logicas) de
computadores, com as tecnologias existentes &foe rovas, & agfies que
garantam a seguranga da informacao;

desenvolver, implantar & manter softwares proprios, guando necessario!
dar apoio & softwares terceirizados. integrar e potencializar os servigos
consolidades,

garantir acessibilidade aos recursos de informatica;

orientar tecnicamente ¢s servidores municipais:

gerir g fiscalizar contratos com empresas terceirizadas para o melhor
eficiéncia dos servigos,

auxiliar na licitagdo e compra de eguipamentos e servigos de informatica;
definir & manter a padronizagas tecnoldgica de solugdes em informatica;
prestar assisténcia e assessoria techolbgica de informatica 3 Administracao
Fablica Municipal e demais drgdos de assessoramento superior,

praticar todos o8 atos necessarios a0 exercicio na drea de sua
compeléncia, notadamente os relacionados com a orentagio e
coordenacdo do plangjaments estratéqico da area;

implementar . avaliar & responsabilizar-se pelg curse das atividades de
teenaloygia;

definir metas para avangos tecnoldgicas & modernizagio,

definir 0 pardmetros téchicos para contratagdo de servicos e bens de
informatica;

coardenar e controlar a distribuico de recursos computacionais,

atuar na fiscalizagio de servigos de tecnologia contratados pela Prefeitura;
estimular 0 advento de novas tecnologias para o bem estar e seguranga;
desenvolver conhecimentos ¢ atividades, através de projetos, convénios &
parcerias, na busca de solugbes eficares e eficientes na drea de
Techologia da Infermagio;

prestar servigos de atendimeanto e suporte a comunidade de usuarios para
a plena ulilizagéo dos recursos computacionais de sistemas de infomacgao,
definir palitica de uso de softwares e hardwares;

analisar e definir produtos para rede 14gica e fisica,

estimular os demais departamentos no uso racional & econdmico dos
recursos de informatica da Prefaitura;

promover 8 evolucio da informatica e dos recursos de hardware e software
tla Prefeitura;

prover acesso & internet & demais servigos & sistemas utiizados pela
Administragic Publica,

monitarar & administrar os servidores, redes logicas e fisicas, mantendo a
seguranca das informagdes.

gerenciar & realizar manutencao preventiva e corretiva dos computadores,

141



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SAO PAULO

32. gerenciar, ampliar & realizar manutenglo da rede externa, via radio, gue
interliga todos os proprDs MUnicipais;
33. gerenciar e realizar manutengio do Data Center {servideres) no ambiente
virtual, através do:
i. Monitoraments dos servidores ativos;
ii. Gerenciameanto do servigo de e-mail coorporativo,
iii. Gerenciamento e menitoramenty do servigo de backup, incluindg
testes de Data Recovery,
iv. estabelecimento de politicas de seguranca para usudrios de rede,
te sistemas e e-mail;
34, Garantir acessibilidade ags recursos de informatica.

J. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PESSOAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag3o das politicas pablicas
previstas no Plano de Governc da Administragao Municipal,

2 plangjar, cogrdenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. coordenar & planejar as atividades relacionadas com administragdo de
heneficios;

5. assessorar o desenvolvimento de diretrizes na solugin de problemas
espacificos de gestio do desermpenho humano na Administrag&o Plublica,

6. formmular, propor e aplicar a politica municipal de gestio de pessoas;
regiizar treinamentp, reciclagem, formacdo permanente, capacitagso e
qualificacdo profissional visando a ohlencio de eficiéneia no servigo pablico
municipal;

8. receber dendncias relativas ao desempenho dos servidores municipais € de
eventudis prejuizas 3 Administragdo Municipal, encaminhando-as para a
reparicio competente para a apuragao;

g. dirigir & designar as atividades de programaglo e fomento da Escola de

SGoverno,

k. CIRETCR DO DEPARTAMENTS DE PESSOAL:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas pablicas

previstas no Plano de Governe da Administragéo Municipal, ﬂ!/

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

3. implantar as diretrizes estabelecdas pelos agentes  politicos  da

Municipalidade; f/ g

4
kd
l:‘_)’

142 pr



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADC DE S5AQ PAULO

4. gerenciar o controle dos servigos relacionados 4 administracao de pessaoal,
coprdenands  a eguipe de  trabalho, mediante  distribuigao,
acompanhamento, orientagBo e controle dos trabalhos, zelando pelo fiel

cumpnmento das atividades atinentes 2 sua area de atuagio;

b DIRETOR DC DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL E MEID

AMBIENTE DO TRABALHO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagén das politicas pablicas
previstas no Plano de Govemo da Administragdo Municipal:

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

3. implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipatidade;

4. getir a saide do servidor com © intuito da prevencio de doengas 2 demais
problemas gue possam s& originar no ambiente de trabalho, com foco na
gualidade de vida do servidor em um ambiente de frabalhg propicio,
prevenindo contra riscos e demais problemas que o servidor venha a
enfrentar por conta do ambiente flsico/ambiental em que realiza suas
atividades;

9. coordenar e desenvolver programas, normas € reguiamentos sobre
seguranga do trabalhe,

6. coordenar a investigagdo das causas de acidentss de trabalho, propondo
medidas preventivas & corretivas para as atividades;

7. fiscalizar o cumprimenio das nommas de seguranga com visitas técnicas,
bem como a ulilizagde dos respectivos equipamentos no processo
progutivg;

B. desenvolver relatdrios e documentos téenicos, Mapa de Riscos, PPP {Perdil
Frofissiografico Previdencidric), guadro estatisticos de taxa de frequéncia,
taxs de gravidade, estatisticas de acidentes de trabalho, custos diretos e
indiretos de acidentes de trabalho, LTCAT (Laudo Técnico das Condiges
Ambientais de Trabalhos), entre outros;

8. coordenar e elabarar a politicas & programas de meio ambiente, sadde e
seguranga ng trabalho para garantir confermidade com a legislagéo,

10. acompanhar auditorias e paricipar de pericias e fiscalizagles. a fim de
implementar medidas de prevencao e controle de doengas, acidentes e
qualidade de vida;

11. coordenar as atividades relativas a exames admissionais, periodicos,
restriclies funcionais (readaplacac/readaptacén), retorno ag trabalhg,

demissionais, prescrites pela legislacao; //
s

)
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13.

14.

15.

16.
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. prapor paliticas, programas, normas e regulamentns de seguranga e saide

ne trabalho, zelando pela sua observancia e coordenar atividades da
tigiene, medicina e sequranga Jdo trabalho para os servidores;

coordenar a cenfralizag8o a aquisicBo e distribuiclo dos eguipamentes de
protecio individual dos servidores e gerenciar e manter atualizado os
PPRA & PCM3O,

coardenar & elaboragdo do Laudo de PPP - Perfil Profssiografico
Previdenciario e  sugerir  medidas  corretives decorrentes do
acompanhamento das pericias de acidentes de trabalho; elzhorar laudos ¢
parcceres para o3 procedimentos que  fratam  de  adicionais  de
insalubridade, penculosidade e demais fatores correlatos;

promover as devidas gestfes perante o Valiprevy e demais drgfos
competentas;

administrar os procedimentos voltados ao Esocial e demais ohrigaghes

acessonas de competéncia da unidade;

XV|. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ — SA:
CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE PATRIMONIAL

a.

b.

1. assessorar dirgtarmente o Prefeito na implantacio das politicas publicas
prévistas no Plano de Governg da Administrac2o Municipsl,

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

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

4. alimentar e atualizar o sisterna de informagde relaciorado aos bens
patrimoniades da Administragdo Municipal, mantendo o cadastre por érgdo
administrativo,

3. expedir relatdrios gerenciais dos bens de cada Orgdo, unidade e
subunidade administrativas, encaminhando-os paricdicamente aos titukares
das Pastas, chietivando conciliar os bens reqgisfrados e os exislentes de
fato;

8. auxiliar o5 drgdos nos procedimentos de baixa em bens moveis da
Administragao;

7. dar suporte na identificacio dos bens patrimoniados,

8. formalizar a lista de bens patrimoniais existentes na Prefeitura e cadastra-
los criando codigos de identificacho para o sistema;

8. fazer as gestbes perante o administrador do  sistema, objetivando
customiza-g; //

CHEFE DA SEGAO DE ALMOXARIFADO GERAL {/
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d

10,

11.
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assessorar diretamente o Prefeitc na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Govermno da Administragio Municipal,

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidade:

auxiliar na orientacéo e controle dos servigos de almoxarifado. recebendo,
estocando & distribuindo os diverses materiais;

dar supotte na conferéncia do estogue, examinando pericdicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras;

assistir no controle e no recebimento de material, confrontanda as
requisicies e especificacdes com as notas g material entregue;

fornecer suporte na organizagdo do armazenamento de produtos e
materiais, fazendo identificacio e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem organizada;

orientar para o zélo na conservag8o do material estocado em condiglies
adeguadas evitando detenoragiio g perda;

auxiliar nos registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando
os dados em termingis de computador ou em livras, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

dispor diarlamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas
sobre a situacgio real do almoexarifado;

realizar inventdrios e balangos do almoxarifade Coordenar e controdar o
trabalho do pessoal do almoxarifado,

CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das pellticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal,

plangjar, coordenar, figcalizar e avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  pollticos  da
Municipalidade;

adotar as medidas administrativas para o cumprimenta das atividades de
recebimento de processos de todas as unidades administralivas para
arguivaments,;

grientar © municipe para localizagao de decumentos de seu interesse por
meio do acervo de achados & perdidos,

emitir e publicar as atividades & anviar ao sistema de Boletim Eletrénico,;

CHEFE DA SEGAO DE SUPORTE E MANUTENGAC DE FROTA:
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1. assessorar dirglamente o Prefeto na implaniagao das polilicas pubiicas
previstas no Plano de Governo da Adminrsiragao Municipal,

2. plangjar. coprdenar, fiscahzar e avahar as atvilades de sua unidade
agminisiraliva.

3 implantar as direlrizes  estabelecidas pelos  agentes  polihcos  da

Municipahdade.

acompanbar e cantrolar a documentacao e licencas dos vetculos:

condugzir guditorias intemas e externas.

conlrolar o consumo de cormbustivel e de abastecimentos externos,

controlar a jomada dos motoristas;

coordenar as investigacoes de acidentes,

© @ N oo b

controlar o consumo de pneus, acompanhamenty na manulengac dos
veiculos,

10. controlar @ condugao dos veiculos pelos servidores;

11. controlar cursos e treinamentos;

e.  CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretemente ¢ Prefeite na implantagéo das politicas publicas
previstas ne Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. plangjar, ceoordenar, 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 dirgidas ao Secretario;
receber, registrar ¢ encaminhar o documentos;
controlar prazos de documentagio,

controlar agenda;

F DIRETOR DO DEPARTAMENTOS DE ARQUIVD:

1. assessorar direlamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas ng Plano de Governo da Administracio Municipal;

2. planejar, cogrdenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar a5 diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. fiscalizar e zelar pela preservagao e manutencdo dos documentos e K}/
processos arquivados, orientando a sua disponibilizagso para consulta nos
termas regimentais e legislacio em vigor, .

5 disponibifizar as consultas aos decumentos  arquivados nos termo&,/
regimentais € legslacio vigente: v
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8. orientar e figcalizar a conferéncia dos processos encerrados para

arguivamento,

a. DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE OPERACOES, AGOES E CONTROLE DE
FROTA:
1. assessorar diretamente o Prefeitn na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes  estabelecivas pelos agenies politicos  da
Municipalidade;
4. programar, coordenar e executar 0% servicos de transporte de pessoas &
materiais;
5 controlar 0 consumo de combustivel por qQuildmetro, montando mapa
estatistico comparativo,
origntar os matoristas nas suas agles;
reglizar a manutencdo preventiva dos veloulos,
fiscalizar a documentagao dos veiculos e motoristas,

e

controlar as apoélices de seguro dos veiculos,

h DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMOMNIO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal,

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

administrativa;

3. implantar as  diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
4. controlar, registrar e armazenar os bens patrimonigis que compdem a
Administracio Municipal,

5. controlar & movimentagao em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem
corma dos termos de responsabilidage, notas de emprenho & prazos;
arquivar 8 dacumentagio dos bens imédveis pertencentes a Administracio,

receber @ encaminhar moveis & equipamentos danificados 4 manutengio:
responsabilizar-se pelo inventario de bens mévels patrimentados;

© o o~ D

rmanter cadastro atualizado dos bens imdveis alugados e cedidos;

i. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE SEGURANGA E FISCALIZAGAOD (&/

FREDHAL:
1. assessorar diretamentz o Prefeilo na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal &

)/
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planejar, coordenar, figcalizar e avalar zs atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

elaborar projetes de AVCB de prédios municipais:

diligenciar visando & aprovagado de projetos de AVCB de prédios
municipais,

diligenciar visande & implantagdo dos projetes de AVOCE de predios
MUnicipais,

fiscalizar a reqularidade dos prédias municipais;

DIRETOR DO DEFARTAMENTC DE SUPRIMENTOS:!

1.

10.

assessorar direlamente o FPrefeito na imptantagdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governg da Administragio Municipat;

plangjar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

assegurar o abastecimento dos insumos e matariais otilizados pela
Administragao,

realizar a gestio da drea de suprimentos visando identificar as reais
necessidades dos orgios,

estudar alternativas que melhorem a relago de custo beneficio para a
Administracdo Municipal,

gerenciar a equipe de sugrimenios, concedendo-lhe condigdes para o
controle de qualidade. prazos de validade e procedimentos formais de
entrega dos materiais;

adotar procedimentos administratives para evitar o desabastecimento;
planejar e supervisionar as atividades, visando assegurar a8 arganizacao e
integridade dos materiais estocados, bem como o adequads atendimento
das requisiciies dos usuArios,

definir niveis minimos & maximos de estoques de materiais & metodos de
controle, visando garantr o continuo abastecimento das necessidades da

da Administragdo.

L)
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R¥
RE
RS
¥
Re§
343
RE
RS
R§
Feg
34
R%
RE
R§
RE
RE
R&
RS
R%
241
R4
3¢
R
R§
R§
R
R
R
34
R

1.042,15
1.057,&1
1.073,60
1.083.81
110617
1.122.71
1.138,61
1.156,68
1.174,03
1.197.03
1.2089,45
1.227.64
1.253,5%
1.264.75
1.283.03
143108
143100
1.431.00
1.431.00
143400
143108
143103
1455 11
146783
1 486,83
151220
1.538,51
1,560, 34
1.594 .10
1.604 54
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Anexo VIl - Lei n®

Tabelas de Vencimentos estabelecidas por referéncias

R¥
R
RE
RS
RE
[E4]
F§
24
R&
&
RE
RE
R
RE
R&
Ra
RE
RE
R
R&
R$
F$
F$
243
54
34
24
RE
RE
R

Mensalistas e Horistas

162774
1,653 47
168342
1.703.45
1741.01
175457
£.781,29
1.614,45
1.845,20
1.862 .65
1.880,40
151367
1.847 76
1.887 17
201692
2.036.74
2.067.28
211222
2.125.79
2.161.70
219412
221944
2.260,46
2.294.35
232878
2348 51
239917
243517
247170
2.508,74

A - TABELA DE MENSALISTAS

61
62
63

&5
&8
&r

69
0
7
71
73
T4
[
T8
T
75
7

&
82
83

85

X
a8
i)
a0

R
RE
R
R
R$
R$
R
R%
Rs
R3
Rs
R
F3
R
R¥
R
R
R
R
R
R
RE
RS
F5
R5
RE
RS
RS
RS
R

2.546 3%
261550
264230
286268
2.72965
2.74320
2.784 .33
2.826.11
2.863.51
2.811,58
285519
29499 55
3.044 54
2049023
3.136,55
318351
323137
3.279.86
332002
3.37897
3.420 66
3.481.0%
357341
3.603.20
364013
365475
3.750,13
3.806,42
3.8583,50
3.921,48
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™
82
83
&4
95
96
a7
L]
95
100
161
192
103
104
106
106
107
108
109
110
111
12
112
114
M"E
116
17
118
115
120

RE
RE
RE
R
R3
R
RE
RE
RE
R
R
R
R%
RS
R5
RE
RE
RE
R3
RE
R
R3
RE
RE
R
R
RE
RE
RE
RE

3.980.27
4.038.95
4 100.57
4 133.22
422452
4 287.91
4.352.21
4.417.48
448376
4.551,03
4.619,27
4,888 61
4.758,91
4.830,29
4.802 76
4 9TH 24
5 050,94
A 1658
5.203,5%
5.281,64
5.360,87
5.4d1,29
5.622,91
E.B05, 74
5,686,584
5.775,20
.BE1,B4
5.983,51
f.039,01
§.129,58

121
122
123
124
125
126
127
128
123
120
1
134
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
145
147
148
145
150

R3
RE
R
RS
R%
R
RS
R%
Ri
R
R
R
R%
R

R§
R
RE
R&
RE
R3
R%
R5
R3
R5
[
R3
F§
R
R§

5.221,51
6.314,85
5.40% 51
5.505,73
5.603,29
§.702,35
6.745,53
B o0 92
F 008 56
7.113.63
7. 146,88
7.328,65
T.438 860
7.660,15
TE65 44
T.TTE 39
7.855.05
401345
20127
§.25587
A.A7T9.5
8.506.28
843280
8.752.30
§.803,72
8.027.12
916255
89.303,02
0,435, 48
5.581,09




151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

RE
R3
R$
R
R%
RS
R3
R3
RS
341

6,40
728
&1
am
B42
[-F: 1]
@28
9.77
1023
.7

161
162
163
164
165
166
16T
168
189
1o
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RS
R&

833

RE
RE
R3
RE
RE

11.32
11.90
12 46
1210
13,79
14 46
1525
1B.71
15.78
17.61
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B - TABELA DE HORISTAS

171 RS 1852 1M
172 RS 1043 182
173 RS 2042 183
174 RS 7140 104
175 RS 7252 165
176 R$ 2381 188
17T RS 2479 18}
178 RS 207 1B
179 R$  27.38 189
180 RS 2B77 190

C - TABELA DE
COMISSIONADDS

cc1 R3 1500000

cc2 R% 11.500,00

CC3 R$ 11.125,00

CC4 R$  2.000.00

CC5 R$ 550000

CCe R: 231200
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Anexo VIl - Lei n® -
Tabelas de Vencimentos do QGuadro do Magistéric estabelecidas por referéncias

REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 _ Nivel 4 Nivel 5 |
1 R$ 1700 R§ 1605 | R$ 2003 | R§ 20,97 |[R$ 21,92
. TABELA DE ) R$ 1721| R 1928 | R§ 2022 |[R§ 21,19 |R$ 2216
REFERENCIASDO | 3 | Rg 17,33 R$ 1947 | R$ 2044 | R§ 2140 |R$ 22,37
DOCENTE 4 . R$ 1750| R$ 1985 | RS 2064 | R$ 2165|R$ 22,80
PR S ! 5 R$ 1770 R§ 1984 | R§ 2088 | RS 2180 Rs 2281
' PROFESSOR 6 R§ 1785 R$ 2004 | R® 2100 | R§ 2203 [R$ 2308
! CELETISTA 7 R$ 1805| R$  20.23 R 21,23 | R$ 2228 Ry 2328
i ESTAVEL 8 R$ 1824 R$ 2046 RS 2148 R$ 2249 |R$ 23,55
9 R$  1842| RF 2064 RS 2188 R§ 2271|R$ 2378
[T 10 T'R§T 1259’ RS 2088, RS 219t RS 2206 | R§ 2399
" REF. Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
TABELA DE 1 RS 1905 | RS 2003 | R§ 2097 | R§ 2192
REFERENCIA DE z RS 1928 | R§ 2022 | R$ 2118 [R¥ 22,16
VENCIMENTOS DO 3 RS 1947 | R§ 2044 | R$ 2140 | R§ 22,37
DOCENTE 4 RE 1985 R$ 2084 | RS 2165 | R§ 2260
PROFESSORN I 5 " |RS 1584 RS 2098 | RS 2120 | Rs 2281
PROFESSOR DE B R$ 2004 RS 2100 R$ 2203 | R§ 23,08
EDUCAGAO FISICA 7 L R% 2023 | R$ 2123 | R$ 22278 | R} 23,28 ;
CELETISTA 8 R§  2046| R$ 2148 | R$ 2249 | R§ 2355
ESTAVEL T8 RS 2084 R$ 2169 | R$ 2271 [ R 2376 |
""" 0 R$  2088| R$ 21,51 | R$ 2296 | R§ 2399
REF. _ |Nivet 1 Nive) 2 Nivel 3 ‘Nivel 4
1 |R$ 565348[R$ 5636,15:R$ 621869 [R5 6.501,01
TABELADE | 2 R$ 570088R$ 599548 R 6.280.88 |R$ 6.56605
. REEERENCIA DE 3 R$  5.767.07 R$ 605543R$ 634369 |RE 663174
VENCIMENTOSDOS| 4 RS 582477 R$ 6.11602|R$ 540714 |RS 6.698,01
ESPEGIALISTAS DE 5 RS 5883.02:R$ 6177,18|R$ £47118 |R$ 6.76501
EDUCAGAQ, 6 R} 5941,84/R$ 623805/R§ 653595 |R$ 683269
COORDENADOR 7 |R$_ 6.00123R$ 6.301,29|R§ 660127 RS  6900,98
PEDAGOGICO ' ' P :
8 |RS 6.061,30|R$ 6.384,35|R$ 6.667.25 |[R$ 696999
) RS 6.121,85|R$ 6.427.98|R§ 673384 |R$ 7.039.67
i 10 |R$ 6.18315|R$ 6.49226|R$ 680134 [R$ 711007
U ReF. INivell  [Nivel2 Nivel 3 Nivel 4
{ 1 I{R$ 569818R$ 598309|R$ 6.287.91 |R$ 655250
2 'R$ 575520|R§ 6042,04|R$ 633057 (RS 6.618,03
TABELA DE 3 R$ 581271 R$ 6103.39|R$ 639385 'R _ 6.684,22 '
vﬁﬁﬁ%ﬂ?@sﬁ} 4 |R$ 587087R$ 6.16442|RS 645780 RS 675105 @/
| VICE DIRETOR DE 5 R} 592062 R$ 622605|R$ 652240 RS 6.818,54
UNIDADE 6 R§  5988,87|R§__6.288,32|R$ 6.587.63 RS  5.886.74
EDUCACIONAL T R§  6.04B74/R$ 6.26122 R$ 6.85353 'R _6.956.60
B Rf 610926 R$ 641474 R$ 672002 R$ 702515 '
9 RS 6.170,41.R$ 647885{R§ 678719 ;RS  7.09540 .
B 10 |RS  6.23206R$ 6.54367|R$ 665508 |R$__ 7.166,35 '
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REF. Nivel1 Nivel2  Nivel3  |Niveld

1 :R$ 574748|RS 603483|R$ 632209 |R$ 650015
2 RS  5.804.96|R$ 6.09523|RS 638530 |R$ 6.675.27
TABELA DE 3 R} 586299 R$ 615614|RS 544917 |R$ 6€742,02
s s smialm saness el cuox
DIRETOR DE 5§ |RS 508083 R$ 6.279.86|R$ 657881 R 6,877,682
UNIDADE B R3 6.04063|R$ 6.34268! R €644,56 ‘RE 684526
EDUCACIONAL T RS  6.101,08(R$ 640612 R$ 671097 |RS 7.01573
8 |R$ 6€16204|RE 647020|R$ 677813 |R§ 7.085.88
"9 RS 622371 R§ _6.534,85|RE 684591 [R$ 7.156.75
10 iR$  6.28504/R$ 6.80024|R3 691441 |R$ 722832

REF. |Nivel t _|Nivel 2 Mivel 3 Nivel 4
1 R$ 8.240.04R$ 8661,53|R§ 9.07375 |R§ 948568
2 R$ 8331.54R$ 874808 R$ 5,164.45 |R§  9.580,54)
TABELA DE 3 R 841487/R$ 883554 RE 8285617 1Ry 267631
REFERENCIA DE 4 R} 840899 R$ B.92305.R$ 934871 RS 977312
ivENc:lMENTos DO 5 R} 8.583,96/R$ 9.01317 R$ 944220 |RS 9.870,84
| SUPERVISOR DE 6 R$ 866080 R3 9.103,32{R$ 953662 RS 9.966,52
ENSIND 7 |RS  B.75654:R$ 9.194,34|R$ 6.631,99 |RS 10.06829
| B R  5.84400/R$ 9.28631|RE 9.728.28 |R$ 10.169,92
: ) R$  5.93251R$ 937817 |R$ 082558 |RS 10.27167
10 |RS _ 5.02185|R$ 947208|R$ 9.523.85 |R$ 10.374,37
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AnexclX - Lein®

:Assmtente Te::mcc} do Fundo Social de Solldanedade 4 LIFMV 3

: Coprdenadaor do Bem Estar Animal o 16 UFMY 1

| Coprdenador de Projetos Técnicos — Hab, EnglArg + CREAICAU 15 UFMY & |
Motorista de Representagio Oficial 12UFMY 3

. Duvidor da Municipalidade - Nivel Superior 2SUFMY 1
Cnordenadnr de Assuntns Juridlco Admlnlstratwos 15 LUEMY 1
Coordenador de Contencioso Geral 15 UFMY 1
Coordenador de Execucdo Fiscal ) 15 UFMY 1
Cnordenador de F|scal|za:;én de Posturas i 10 UFMY 1 |
Supervisor de Atendimento ag Contribuints 5 UFMY 1 .I
Supervisor de Tesouraria & UFMY 1
Supervisor do Cadastro Imobiliaric 5 UFMY L
Supervisar do Gadastro Mobiliario 9 UFMV 1
Supervisor Financeiro 5 URMY 1
Cocrdenador Medicu de Prugramas de Saude Hab em Medlmna + CF{M 15 UFMY 3
Coordenador Odontolégico de Programas de Salde - Hab, em Odont + CRO | 15UFMY | 1
Coordenador de Fiscalizaggo Sanitaria 15 UFMY 1
Diretor Clinico dos Servigos de Saude 30 UFMV 1
Diretor Técnico dos Servigos de Saide ~ _ 30 UFMY 1
Metorisia da Sadde - 3 UFMY 27
Recepcionistag 192 3 UFMY 4
Supervisfio de UBS e de Servigos Especializados & UFMY 35
Supervisdo de Servigos de Salde i 3 UFMY 20
Comandante da Guarda Civil Municipal N 25 UFMV 1
Coordenador de Qperagies da Guarda Civil Municipal B UFMY 8
Corregedor da Guarda Civil Municipal = Nivel Superior 25 UFMY 1
Duvidor da Guarda Civil Municipal — Nivel Supenor 15 UFMY 1]
Subcomandante da Guarda Civil Municipal ) 20 UFMV 1
Supervisor da Guarda Civil Municipal 10 UFMY | Eﬁ}/'
Cuordenadnr de Uigllanma Swoasmstenclal Nwel Superior SUFMYV | 3

| Coordenador do Ceniro POP - Nivel Supetrior 3 UFMWW 1
Coordenador do CRAS - Nivel Superior 3 UFMY N
Conrdenador do CREAS - Nivel Superior 3 UFMY 1
Gestor de Beneficios e Programas de Transferéncia de Renda - Nivel Superior 3 UFMY 1
Geslar de Monitoramento & Controle da Rede Socioassistencial - Nivel

Superior 3 UMY

| Supenvisor de ngramas Nivel Médic
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Coordenador de Flscallzagau de Transltu _ 3 UFMY 1
Coordenador de Fiscalizag8n de Transporte Fublico 3 UFMY 1
Coordenador de Inspecio Veicular 3 UFMY 1
Coordenador de Programas de Educagde de Transito 3 LIFMY 1

Coardenador Operacicnal de Sinalizacio Viaria 3 UFMY 1 .

3UFMY 5

| 3UFMV 10 |

3UFMY | 8 |

Asslstente Técnlco da Secretana Executwa do F‘mgrama Gldade Legal - 4 UFMY 5 |
Coordenadar Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMY 1
Coordenador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMY 1

Assistente Téonico - sistema AUDESP . SUFMY 1 ¢

Pregoeiro SUFMY 4 |

Pregosiro Auxiliar 2UFMY | 2

Supervisor de Area de Recursus Humanos

SUFMY [ _ 10 |

IR s R 00, e i e o PESeneL K

Egggwi-s.ur de Area

4Urmv T 3|
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ANEXO X - ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

As atribuigdes das fungdes fixadas nesta Lei 580 as sequinies

Wl

Vil

Assistente Técnico — Sistema AUDESF

a  assislic lécnica e admimistrativamente em relagdo ao  langamento  de
informacdes no Sistama AUDESP:

. langar e controlar as informagdes no Sistema AUDESP,

¢. Elaborar relatdrios gerenciais mensas, referente 3 produtividade de aghes
fiscais realizadas. mantende-os a disposicio dos superiores competentes,

Assistente Técnico do Fundo Sccial de Solidariedade: assistir  tecnica e

administrativamente as agfes desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal: assistir
técnica e administrativamente a Secretaria Executiva & as Coordenadorias Juridica
& Tecnica do Programa Cidade Legal;

Comandante da Guarda Civil Municipal. comandar as agles da Guarda Civil
Municipal,

GCoordenador de Assuntos Juridico-Administrativas: responsével par:
a. consultoria e assessoraments juridicos da Administragfo Direta do Municlpic:

b, elaborar estudos & pareceras de natureza juridico-administrativa;

c.  exercer a consultoria juridica do Municipio;

d. assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Execulivo;

& adotar as providéncias de ordem juridica, sempré que o interesse publico exigir.
f. examinar previamente editais de licitagdes de interesse da Municipio,

Coordenador de Contencioso Geral: responsdvel por:

1. exercer as representagoes judicial e extrajudicial da Administragaoe Direta do
Municipio:

2. raceber, em nome do Municlpio, intimagdes & notificagdes de carater judicral gu
extrajudicial; éi/
3. assistir no controle da leqalidade dos atos do Poder Executivo, S

4. orientar gobre a forma do cumpnmenta das decistes udcias e dos peddos de
extensao de ulgados.

Coordenador de Execuchao Fiscal: respansavel por: /
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a. analisar a legalidade das inscrighes e promover a cobranga judicial da divida
ativa do Municipio ou da quaisquer outras dividas que nao forem adimplidas no
praza leqgal,

k. requisitar informagdes relativas 3 divida ativa do Municipic para fins de
execucac fiscal,

¢, recebear, em nome do Municipio, intimagées e notificagdes de carater judicial ou
extrajudicial;

d. orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensan de juigados:

Yl Coordenader de Fiscalizagéo de Posturas:

a. Planejar estrategicamente as acdes de fiscalizagfo de posturas previstas na
legislagao municipal quande ndo houver definiglo de &area especifica para
fiscalizacio,

b. Coordenar a fiscalizagfo residual de toda e qualguer matéria de interesse do
Municipio na auséncia de fiscalizagho propria e especifica;

¢. Coordenar o plantdo fiscal voltado a fiscalizago de licengas relativas ao
comeércio ambulante & demais comércios itinerantes, publicidade e suas
espécies, eventos plblicos e particulares, com ou sem venda de ingressos, e
cutras licengas correlatas;

d. Manter o controle dos Autos de Infracio. Termos de Apreensio, Autos de
Wigtoria e demais documentos oficiais expedidos pelos auditores iscais,

g FEiaborar relaterios gerenciais mensais, referente a produtividade de agbes
fiscais realizadas pelos auditores fiscais, mantendo-0s & disposicio dos
superiores competentes;

f. Controlar a produtividade dos atendimentos sclicitados atraves do sistema 136
e daos processos administrativos refativos a pedidos de fiscalizaglo, evitando a
pendéncia de providéncias ou a permanénciz akém do prazo de resposlas
previstos,

9. Auxiiar na busca de local adequado para a guarda de mercadorias
apreendidas, reguisitande as condiges de seguranga que o Caso requer,

h. Apoiar a equipe de fiscalizagéo nos pedide de auxilio de sequranga nas
cperacies especiais,;

i. Relatar ao superior imediato eventuais atos e fatos que contrafiem a legQislagho
&M vigor, no exercicio reguiar desta fungéo.

X Coordenador de Fiscalizagio Sanitaria @/

a. Planejar estrategicamente as agdes de fiscalizacao sanitaria;
b. Coordenar a fiscalizagéo sanitaria, /
c. Manter o controle dos Autos de Infragdo, Autos de Vistoria e demais '

docurmantos oficiais relacicnadas & maténa;
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Elaborar relatarios gerenciais mensais. referente & produtividade de agbes
fiscais realizadas, mantendo-os & disposigao dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscalizagao de Transito:

Plangjar estrategicamente as agdes de fiscalizagio de trnsito;

Coordenar a fiscalizagdo de transito:

Manter ¢ controle dos Autos de infragldo, Autos de Vistoria & demais
documentos oficiais relacionadas 4 mataria;

Etaborar relatorios gerenciais mensais, referente & produtividade de acbes

fiszais realizadas, mantende-os 4 disposiclo dos superiares competentes;

Coordenadaor de Fiscalizagdo de Transporte Publico:

a.

Planejar estrategicamente as agtes de fiscalizagdo do transporte publico
fcoletivo e individual);

Coardenar a fiscalizagas do transporte publice,

Manier o controle dos Autos de Infragdo, Autos de Vistoria e demais
documentos oficiais relacionadas & mataéria,

Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente a produtividade de acgbes
fiscais realizadas, mantendo-os 4 disposicao dos superiares competentes;

Coordenador de Inspegao Veicutar,

a.

w

Flanejar ¢ coordenar os trabalhos na drea de inspegdo de weiculos para
transporte publico coletive & individual & transporte escolar,

Definir a escala de fiscais para executar as inspegdes;

Analisar a documentacao apresentada pelos condutores para realizagac da
inspegio,

Manitorar a execucio dos senvigos;

Expedigao dos Laudos dos veiculos aprovados;

Coordenador Odontoldgico de Programas de Salde:

a.
b
c.

Supervisico e orientaclio da equipe de salde bucal nas unidades de saude;
Plangjamento & realizagdo de campanhas de prevenso 3s doengas bucais.
Requisighes de compra, especificagfies e controle de estogue de materiais
odontoldgicos & instrumentais;

Promover treinameantes para eguipe de salde bucal;

Desenvolver protocoles de atendimentos e encaminhamentos, juntaments com
A eguipe;

Coordenacio de levantamentos epidemiolégicos em Salde Bucal,

Avaliacdo e diagndstico dos indicadores em Saldde Bucal,

Avaliacdo das agendas odontolégicas para melhor alocagdo dos recursos

humanaos;
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Coordenador de Operagties da Guarda Civil Municipal: coordenar as operagdes das
gquipes da Guarda Civil Municipal nas dreas ambiental, patrulhamento escolar,

canil, rongdas ostensivas, controle de matertais e monitoramento:

Coordenador de Programas de Educacic de Transito:

a. manter contatos & correspondéncias com as Unidades Escolares gue integram
o Programa de Educacio de Transito da Admimistragao Municipal;

b. Htermediar & buscar apoios logisticos & materiais para campanhas educativas
de transito;

¢ agendar dstas de oficinas didaticas, apresentagles teatrais, palestras.
passeios tematicos. projecao de filmes £ auxiliar na programagao anual da

Semana Nacional do Transite,

Coordenador de Projetos Téchicos: responsavel por coordenar e elaborar projetos

técnicos nas areas de plangjamento urkano, obras, convénios & meio ambiente;

Coordenador de Vigildncia Socicassistencial:

a. responsavel pela producio e sistematizacio de informacdes, indicadores €
indices de vulnerahilidades e risco social das familias/pessoas resigentes no
Municipio;

b, manter vigildncia sobre os padries de servicos de assisténcia social, sendo que
25 indicadores a serem construidos devemn mensurar no terntono as situagies
te risco social e viclagio de direitos, buscando prevenir e sUperar seus agravos
ng territdrio;

Coordenador do Bern Estar Animal

a. formular, em conjunto com as Secretarias Municipais & 0 Conselho Municipal de
Prolecao e Defesa dos Animais, as politicas para a defesa e aplicagdo dos
direitos dos animais;

b estimular, apeiar e desenvolver estudos e diagnosticos sobre a situagiio dos
animais no Municipig;

¢. tragar diretrizes, em seu campo de atuagdo, para a Administracao Municipal, no
gue diz respeito acs direitos dos animais;

d. elaborar e divulgar por meiog diversos. material sobre a situagao dos animais,
seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e
denunciar praticas, atos ou meios gue, direta ou indiretamente, incentivern ou
revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

e aostabelecer, com as Secretarias Municipais, programas de formagio continuada
& de capacitagfic dos servidores publicos municipais envolvidos com o tema,;

protecdo  animal, acompanhando, monitorando e realizando  avaliagio

f. propor a celebraclio de convEnios nas areas que dizem respeito a3 politicas de //é

J

permanente até o final de sua execugid
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g. determinar o resgate de animais nas seguintes situacies:
i.  animais atropelados e em sofrimento;
i. cadelas e gatas no cio e com filhotes;
iif, filhotes;
v animal mardedor com mordedura comprovada e desde que Nao possua
um domicilic para ficar em chservagio,

h.  promover programas de adocio. tais comao feiras acs finais de semana,

i. desenvolver parcerias com a sociedade civil, seja através de entidades efou
eMmpresas,

i promover, em conjunta com a Secretaria da Saude, o atendimento veterinario
clinico e cirirgico gratuito para os animais domésticos da populagcao carente,

k. promover, em conjunto com a Secretaria da Sadde, campanhas de casiragdo e
identificacdc em massa, gratuitas, para os animais domésticos da papulagao,
inclusive comunitarios, semidomiciliados e eirantes,

| promover, em conjunto com a Secretaria da Sadde, campanhas de identificagio
gratuita dos animais domesticos, comjuntaments com as campanhas de
vacinagho,

m. promover palestras de conscientizacio da posse responsavel dos animails em
escolas, centros comunitarios efc.;

n. divulgar e fiscalizar, em conjunte com as Secrefarias da Saude e da Fazenda, a
legisiagao de protecdo dos animais:

0. fiscalizar, em conjunta com as Secretaria da Sadde ¢ da Fazenda, o comercio
clandesting de animais, visando cumprir normas ja existentes;

p.  atender denuncias de maus tratos e acionar a autoridade policial na forma da
Lei, am conjunto com as Secretarias da Salde ¢ de Defesa do Cidadao,

conforme necessario.

21X, Coordenador do Centro POP:

a. responsavel pelo atendimento de pessoas que utilizam as ruas como espago de
moradia efou  sobrevivéncia, assegurando o atendimento g  atividades
direciohadas para o desenvolvimenio de sociabilidades, na perspectiva de
fortalecimente de vinculos interpessoais &fou familiares que oportunizem a
construgdo de noves projetos de vida,

b. oferecer trabalho techico para analise das demandas dos usUarics, crientagio
individual & grupal e encaminhamentos a outros servigos socioassistenciais e
demais pollticas plblicas que possam conlribuir &m sua reinsergo social:

c. responsavel pela manutangfo do Servigo Especializado em Abordagem Sorcial
desanvolvido nas ruas com o objetivo de identificar g5 pessoas em situagao de
rua, promovendo sempre gue pessivel seu encaminhamento ao Centro Pop
efou construinde junto a glas o processo de salda das ruas,

XX, Coordenador do CRAS:
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a. coordenar, executar o monitoramento e avaliagio das agbes de protegdo social
basica, bem comeo por seu registre em relatdric mensais de atendimeanto,;

b. assegurar a execucdo do Servigo de Protegdo e Atendiments Integral & Familia
- PAIF;

¢. assegurar o dialogo e a participagdo dos profissionais e das famllias inseridas
nos servigos oferfados, avaliando sistematicamente a eficacia, eficigncia e os
impactos dos programas. servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios,
efetuar agdes fe mapesamento, ariculagde & potencializagao da rede sécio-
assistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia;

Coordenador do CREAS: responsavel pela execuclio dos seguintes servigos:

a. Servigo de Protegio & Atendimento Especializado a Famlfias e individuos —
PAEFI,

b. Servige de Protegdc Social a Adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas de Liberdade Assistida -LA e Prestacho de Senvigos a
comunidade FSC:

¢ Servigo de Protecio Social Especizl para pessoas idosas, com deficiéncia e
suas familias;

4. @mssegurar o registro dos atendimentos efetuados levande & Vigilancia
Socinassistencial as ocoméncias mensais para as devidas orientagdes desza
coordenadoria;

Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as agdes juridicas desenvolvidas pelo Municipio em relagdo ac Programa
Estadual de Regularizagio de MNOcleos Habitacionais - Cidade Legal, visando a
reqularizagio de parcelamentos do solo e de nucless habitacionais, pablicos ou
privados, para fing residenciais, localizadas em area urbana ou de expansao
urbana.

Coordenador Médico de Programas de Sadde: caordenar, de acordo com a
designagio, as agfes para a aderéncia, implementagio e manutencic de
programas de saude pelo corpo clinico de atrbuicdo, adotando as iniciativas e
realizando orientagdes para promover & prestagao adequada dos servigos de salde

pela drea medica;

Coordenador Qperacional de Sinalizacso Viaria:

a. coordenar a execucdo de servigos de sinalizagao viaria,

b. acompanhar servigos de  sinalizagdo  vidria executados por  terceiros,
contratados pela Administragao Municipal,

Coorderador Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legs

coordenar 85 acdes téonicas desenvolvidas pelo Municipio em reflagio ao Programa
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Estadual de Regularizagho de MNicleos Habitacionais - Cidade Legal. visando a

regularizagio de parcelamentas do solo e de nicleos habitacionais, publicos ou

privados, para fins residenciais, localizadas em 4rea wrbana ou de expansao

urbana.

XXM Comregedor da Guarda Civil Municipal:

a.

verificar, averiguar e investigar a pertinéncia das denincias, reclamagies e
representagtes. bem como instaurar sindicancias, inquéritos e outras
medidas destinadas & apuracdo das responsabilidades administrativas,
civis e criminais de qualguer natureza, remetendo ag Mimisterio Poblico a
devida comunicaglo, quando houver indicio ou suspeita da pratica de
crime;

propor ao Secretario Municipal de Defesa do Cidad&ao:

1. a adogdo das providéncias que  entender necessarias 20
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagio pela Guards
Civil Municipal e par sutros drgécs dessa Pasta;

2 @ realizac&o de pesguisas, semindrios & cursos versandg sobee
assuntos pertinentes & Secrstana, inclusive a sequranga plblica e
temas ligados aos direitos humanos. divulgando os resultados
desses sventas,

organizar e manter atualizado o arguivo da documentagio relativa 2s
dengncias, reclamacies, representacies e sugesties recebidas,

elaborar e publicar relatério de suas atividades;

requisitar, diretaments, de qualguer Srgdo  municipal, informacdes,
cerlidoes, copias de documentos ou volumes de autes relacionados com
investigacdes em cursg, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou
emolurmentos;

dar conhecimento das dendncias. reclamagdes e reprasentacdes recebidas
pela Corregedoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadae.

manter sigilc sobre denincias & reclamagbes que receber, bem como

sobre sua fante, assegurande a protecio dos denunciantes,

XXV Diretor Clinico dos Servigos de Sadde:

a. zelar pelo fiel cumpriments do regimeanio interno do corpo clinice dos Servigos

oo o

de Salde;
reger e coordenar as atividades médicas dos Servigos de Salude;
representar o corpo clinico de pronto-socorro junto ac Secretario da Sadde;

desenvolver o espirite de critica cientifica & estimular o estudo e a pesquisa;

permanecer no pronto-socoro no periode de maior atividade profissional.

fixando hordric do seu expedients;
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tomar conhecimento, para as providéncias necessarias, das solictagfies do
carpa clinico;

prestar contas de seus atos as corpo clinice regularmente;

esclarecer as partes interessadas em eventual confite de posiglo entre 6 corpo
clinico & a Administragce Municipal, visando harmoniza-las em face dos
postulados eticos,

empenhar-se para gue os integrantes do corpo clinice observem os principios
do Codigo de Etica Médica, as disposicdes legais em vigor, a ordem interna do
pranto-gocomn € as  resoluches baixadas pelos Grgaos e autoridades
competentes em matéria de procedimento ético ou recomendacdes tecnicas
para o exercicico da Medicina,

encaminhar & Comisséo de Etica Médica consulta ou dendncia relativas a
assuntos de natureza £tica, visando 0 bom exercicio da medicina nos Servigos
de Sande;

apresentar a Secretaria da Sadde ralatdrio anual das atividades medicas;
cooperar com a Secretaria da Saltde;

dar orientagéo cientlfica, fazendo com que sejam cumpridas as normas de bom
atendirmento, dentro dos principios da ética médica,

zelar pelg cumprimento do regimento interns,

zeiar pelos |livros de atas e do arquivo do corpo clinicao,

Ciretar Técnico dos Servicos de Sadde:

a.
b.

dirigir & coordenar ¢ corpo clinice dos Servigos de Salde;

supervisionar a execugan das atividades de assisléncia medica nos Servigos de
Salde;

zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno do corpo clinico dos Servigos
de Saldde,

zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor,
assegurar condigbes dignas de prestagdo de servigos de saude e 08 meios
indispensaveis & pratica madica, visando o melhor desempenhe do corpo ¢linico
e demais profissionais de salde, em bengficio da populacio usuaria,

assegurar 0 pieno e autdnome funcionamento das comissdes de &tica medica;

Gestor de Beneficios & Programas de Transferéncia de Renda:

4.

responsavel pela gestdo do Cadastro Unico do Governo Federal e dos
Programas de Transferéncia de Renda dos Governos Federal e Estadual,

responsavel por conhecer & monitorar 05 sistemas qQue apociam a gestio dos
programas,. bem comeo controlar a incluso e a equidade dos usuarios £ grupos
espec/ficos assegurando o acesso aos bengficios socicassistencials previstos

na legislagao,
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XXX Gestor de Monitoramento e Caontrole da Rede Socinassistencial:

a. responsavel pelo acompanhamento da gestio dos servigos, programas,
projetos e beneficios socisassistenciais realizados pela rede pablica e privada,
assequrande o cumprimente de metas estabelecidas & possibilitando o
aprimoramento e a qualificaco da gestis,

b. responsavel pels monitoramente das parcerias  estabelecidas  juntc as
Organizacdes da Sociedade Civil, atraves dos Termos de Colaboragao

assinados pela pasta ;

XXX Motorista de Salde: prestar servigos conduzindo veiculos da Secretaria da Salde
(ambulancias efou veiculos leves), ransportando USUANos e recurses dos sernvigos
de Salde, inclusive auxliando & remogac de pacientes,

XXXII. Motorista de Representaclo Oficial: conduzir velculos de representacio oficial de
uso dos agentes politicos;

KEXI. Ouvidor da Guarda Civil Municipal;

a. receber da populacio:

1. denuncias, reclamacdes e representagtes sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, incecorosos ou que violem og dirgitos
humanes individuais ou coletivos praticados por servidores da
Guarda Civil Municipal de Valinhos;

2. sugestdes sobre o funcicnamento dos servicos da Guarda Civil
Mupizipal.

b. receber dos servidores municipais, inclusive da Guarda Civil Municipal,
denlncias a respeito de atus ou fatos ireguiares praticados na execucio
desses servigos, atdé mesmo por superiores hierdrquicos.

&, propor ao Secretano Municipal de Defesa do Cidadan:

1. a adogho das providéncias gque entender necessarias  ao
aperfeigoamento dos servigos prestados & populacéo pela Guarda
Civil Municipal & por outros orgécs dessa Pasta,

2. a realizaglo de pesyuisas, semindrics e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a Secretana, inclusive & segurancga poblica e
ternas ligados aos direitos humanos. divuigando os resultados
deszes eventos;

d. organizar & manter atualizado o arguive da documentagBo relativa ésﬁ/
denuncias, reclamaces, representagdes e sugesties recehidas;

e. elaborar e publicar, timestral @ anualmente, relatéric de suas atividades;

f. requisitar, diretamente, de qualquer darglo  municipal,  informagdes,

certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacicnados com

153



Lo AL

AXXRY.

g.

o

CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS
ESTADO DE SA0 PAULO

investigagdes em curso, sem o recolhimento de guaisguer axas, custas ou
emolumentas;

dar conhecimento das demincias, reclamagbes e representagdes
recebidas pela Ouvidoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidad&o,
manter sigilo sobre dendncias e reclamagées gue receber. bem como
scbre sua fonte, assegurands a protecao dos denunciantes;

Ouvidor da Municipalidade:

&  receber da populacio:

1. denuncias, reclamagfes e representacdes sobre atos considerados
ilegais, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que viclem direitos
individuais ou coletivos praticados por servidores da Administragao
Municipal de Yalinhos:

2. sugestdes scbre o funcignamento dos servigos da Administragao
Municipal,

b, receber dos servidores municipais denlingcias a respeito de atos ou fatos
irregulares praticados na execugdo desses servicos, ateé mesmo por
sUperioras higrarquicos,

c. proporag Chefe do Gabinete do Prafaito:

1. a8 adocho das providéncias que entender necessérias Ao
aperfeicoamentn dos servigas prestados & populaco peles orgfos
da Administrag&o Municipal,

2 g reglizagdo de pesquisas, semindrios & cursos versando sobre
assuntos pertinentes a gualidade dos servigos plblicos;

d. organizar & manter atualizado o arquive da documentacdo relativa As
dendncias, reclarmagtes, representacdes e sugesties recebidas;

g. dar conhecimento das dendneias, reclamagbes e representagies
recebidas pela Quvidoria ap Chefe da Gabinete do Prefeito;

f. manter sigilo sobre denuncias e reclamacdes que receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a protecs dos denunciantes;

Pregoeira:

conduzir o procedimento licitatéric até o deslinde final e coordenar os trabalhos
da aquipe de apoig;

receber, examinas & decidir 35 impugnaches e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboragdo - Diretoria do Departamento de
Licitaghes- SLCS e pela equipe de apoio;

conduzir a sessao pablica;

credenciar o5 interessados, analisando a documentagao apresentada pelos
licitantes participantes, a saber: Copia autenticada do Contrato Social e Ultima
alteragio {se houver), Declaragdo de gque a empresa cumpre com os requisit
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de habilitagio, Declaracao da empresa licitante de gque enconira-se
ehquadrada na LC n® 123/06, como Microempresa ou Empresa de Pequend
Porte, bem como efgtuar o recebimento dos Envelopes n® 01 - Froposta de
Pregos & Envelapes n® 02 - Dosumentacdo {Hahiltagao),

e. realizar a abertura dos envelopes n” 01 - Propostas de pregos, 0 seu exame &
a classificacdo dos proponentes que irdo paricipar da fase (rodada) de lances;

f conduzir os procedimentos relatives a0s lances 4 escolha da proposta ou do
lance de meanor prage;

gq. propor a negociacio do prego, visando 4 sua reducls dos lances, atendendo
ainda, a reserva orgamentaria da Municipalidade;

h. indicar o vencedar da cestarne,

i. analisar os documentos de habilitagio do licitante da oferta de melhor preco,

j-  adjudicacdc do objeto ao licitante vencedor, quanda nio houver recurss,

k. elaborar e assinar a Ata do Pregao;

[ conduziros trabalhos da Equipe de Apoio,

m. encaminhar o processo devidgamente instruldo apos a adjudicagéo a autoridade
supenor e propor a8 homelogagao,

n. havendo recurso, encaminha-lo a awtoridade competente, com todas as
informacdes e esclarecimentos que se fizerem necessdrios, para subsidiar a

decisao.

L AR Pregoeirc Auxiliar assistir ¢ auxiliar o pregoeiro na operacionaliza¢lo dos
trabalhos relativos ao certame licitatorio até o deslinde final. sendo gue a legislacio
determina gue a equipe de apoio seja integrada por maioria de servidores efetivos;

XAXM Recepcionista 192 realizar atendimento  telefénice de chamadas de
emergéncia e urgdnecia, efetuando a triagem do atendimento e verificando o tipo de
servigo que a chamads reguer {R1, R2 ou R3}, emitir pedido de remocac e contatar
o motorista para remogio;

FHXVIL Subcomandante da Guarda Civil Municipal: auxiiar no comandc das aces
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal,

XXXIX. Supervisor da Guarda Civil Municipal: supervisiona as alividades desenvolvidas
pelos coordenadores da Guarda Civil Municipal e por suas equipes;

XL Supervisor de Area: supervisiona o desenvolvimentn de atividades em area ?f/
espacifica da Administragio Municipal;

sequintes areas:
a. E-Social; /e‘

XLI.  Supervisor de Area de Recursps Humanos: supervisionar & executar agbes nas /
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b Atos Crdinatorgs:

c. Inativos:

d.  Integragao muktidisciphnar,
e.  Estagio probatdnio,

f.  Estagianos:

g. Regisbos de frequéncias.

Superviser de Atendimento ac Contribuinle

a. responsabidizarse pelo  gerenciamente.  acompanhaments e escala de
atendimento ac contribuinte,

propor politicas de capacitagdo e treinamento acs atendentes:;

acompanhar ¢ sistema de chamadas & manter a organizacic dos contribuintes;
atualizar os manuais de oparagio dos procedimentos;

manter tabela de valores atualizadas;

-~ @ an g

dar suporte e apontar erros, fathas e inconsisténcias no sistema  de
atendimento:

q. propor melherias ng atendimento ag contribuinte.

Supervisor de Programa: supervisiona o desenvolvimento de atividades de
programa especifico da Administrago Municipal;

Supervisor de Servigos de Saade: supervisionar o desenvolvimento de servigos de
salde especificos da Administragio Municipal;

Supervisor de Tesouraria:

a. auxiliar na reslizagdo da programacio de pagamentos,

b. prestar apoio aos servigos bancarios (pagamentos, depdsitos & similares),
¢. dar suporte 4 alaboragio de fluxe de caixa;

d. auxiliar ng fomento e relacignaments com hancos;

& prapor sugestdes em negaciacdes tarifas bancarias,

f. ajudar no atendiments a fornecedores com maior grau de autanomia individual,
g. preparar g conciliar contas bancarias,

h. prestar apoio ha confecgio de documentos para aprovacgagc e envio ag bance,
i. assistir e monitorar o fluxe de caixa diario,

). elabarar & emitir 03 boletins financeiras didrios;

Supervisor de UBS e de Servigos Especiafizados
a. supervisionar s integrantes da equipe multiprofissional alocada em sua area ou

unidade de frabalhto. -
b. supervisionar as atividades realizadas, 4‘1/

¢. supervisianar o atendimento as normas, procedimentos e jomadas estabelecidas:
d proceder as acdes requendas para o bom andamenta dos servigos prestados.
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g zelar pelos recursos fisicos, insumos, egquipamentos e outras alocagdes

integrantes de sua drea ou unidade de trabalho, adotando as aglbes para a

presenacio do nivel de atendimento esperado;

Supervisor do Cadastro Imobiliario:

a.

responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizagin do cadastro imabilidrio
atraves de seus sistemas de informagdes, utilizando-se de todos 03 meios
existentes, seja por processos administratives, formularios, meios eletrénicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;
responsabilizar-se pelas gestdes perante os fomecedores dos sistemas de
informacdes existentes, objetivande as atualizagdc e customizagio dos
sistemnas;

apontar eventuais errcg, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestao;

acompanhamento da legisiacdo tributaria municipal, estadual e federal
cbijetivando o3 devidos ajustes nas rotinas de cadastio e sistemas de gestao;
dar supore ao orgdo fazendiio emn toda rotina relative aos lancamentos
tributarios,

Superviser do Cadastro Mabiliarie:

&.

responsabilizar-se pelo gerenciamento e atualizagéo do cadastro mobiliarig,
através de seus sistemas de informagdes, ulilizando-se de todes os meios
existenies, seja por processos administrativos, formuldrios, meios eletrénicos ou
outras formas estatelecidas pela autoridade fazendaria competents:
responsabilizar-se pelas gestfes perante os fornecedores dos sistemas de
inforrmacdes exislentes, objetivando a atualizacdo e a customizacao dos
sistemas;

apontar eventuais erros, falhas, wmeonsisténcias e propor o aperfeigoamento em
todoe processo cadastral e sistemas de gestao;

acompantiamento da fegislagio tribvtdria municipal, estadual e federal,
objetivande os devidos ajustes nas rolinas de cadastro e sistemas de gestic;
dar suporte ac orgdo fazendaric em toda rotina relativa 2os fangamentos

tributarios.

Supervisor Financeirg,

&,

auxiliar no recebimento, conferéncia, exame g elaboragde da prestaglo de
contas dos repasses do Terceire Setor;

dar assisténcia na realizacio da prestagao de contas dos repasses estaduais e
federais;

dar suporte ne recebimento, acompanhamento e controle de adiantamentos,
prestar apoic nos langamentos de informagdes no sisterma AUDESF e

conferéncias. /
s AJ"
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ANEXO XI — Cargos efetivos para lotagdo em diversos 0rgaos

[.  Agente Administrativo
Il.  Agente Administrativg |
. Agente Administrativo ||
Y. Agente Comunitario
V. Agente de Portaria
Yl Ajudante de Carpinteirg
YIl. Ajudante de Eletricista
Vit Ajudante de Encanador
IX. Ajudante de Manutencgio
A, Ajudante de Marceneiro
Xl Ajudante Geral
XH.  AManjeiro
X1, Almoxarife
AV, Arguiteto
XV, Arguiteto Paisagista
X1 Arquitete Urbanista
AV, Assistente Sacial
XV Auxiliar de Almaxarife
XX, Auxiliar de Topografia
XX. Biglogo
+X1. Carpinteiro
XXll. Conferente de Estogues
XX Copeirg
XXV, Dasenhista
XXV, Desenhista |
AXNL Desenhista |l
XXV, Desenhista Projetista
XXV Designer Grafico
XXX, Digitador
XXX Eletricista
AXXl. Encanador
AX¥N. Encarregado de Turma i
XXX, Encamegado de Turma ll
XXX, Engenheito Agrimensor
XAXV. Engenheire Agréname
XXXV Engenheiro Ambiental
FAEVIL  Engenheiro Civit
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XXXV
KXXIX.
XL
XLI.
XLII.
XLl
XLIV.
XLV,
XLV
XLWIL
ALV
XLIX.
L

LI.

LIl
LI
LIV
L.
LWL
LWIi.
LAIIL
LIX.
LX.
LXI.
LAII
LI,
LAY,
LXW.
L1
LAl
LXWIL,
LXIX.
LXX.
LXXI.
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Engenheire Eletricista
Engenheire em Sequranga do Trabalho
Engenheira Sanitarista
Faxinairo

Fisioterapeuta
Foncaudiélogn

Inspetar de Alunog
Jardingiro

Jornalists

Marceneirg

Monitor

Motorista de Velcuts Leve |
Moetorista de Velculo Leve ||
Motorista de Veiculo Pesadg
MNutricionista

Operador de Guincho
Operador de Imagem
Qperador de Som

Pedreirc |

Pedreiro Il

Fintor de Qbras

Fintor Letrista

Procurador

Fsicoioga

Serralheire

Servente de Obras
Servente Geral

Técnico am Seguranga do Trabalho
Tecndlogo em Solo
Topagrafo

Tratorista |

Tratarista Il

Tratgrista 1|

Wigia
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ANEXO XIl - ORGAOS DE DELIBERACAQ COLETIVA E ORGAQS
PERMANENTES - VINCULACAO ADMINISTRATIVA

|. Gabingte do Prefeito:
a. Conselho Deliberativo do Fundo Social de
Sclidariedade;
b. Coordenadoria do Bemn Estar Animal;

¢. Coordenadoria do Terceira Setor;

Il. Secretaria de Cultura:
a. Conselho Municipal de Politica Cultural
b. Conselhe 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. Ouvideria da Guarda Civil Municipal;

IV. Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;
a. Conselho Municipal de Desanvalvimento Rural;

bh. Conselho Municipal de Turismo de Valinhos;

V. Secretaria de Assisténcia_Social:
a. Conselho Municipal de Assisténcia Social;
b. Conselhe Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adalescente;
¢. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;
d. Conselhe Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia;

e. Conselho Municipal dos Direitos do ldosc;
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f. Conselho Tutelar,

g. Coordenadoria Especial das Politicas para as
Mulheres;

h. Coordenadoria dos Direiltos da Pessoa com

Deficiéncia;

V. Secretaria da Educagac:

a. Conselhc Municipal de Acompanhamento e
Controle Scocial do Fundo de Manutencio e
Desenvolvimento da Educagio Basica e de
Valorizagao dos Profissionais da Educagao;

b. Conselho Municipal de Educagéo;

¢. Conselho de Alimentagao Escolar do Municipio;

VIl. Secretaria de Espories e Lazer:

a. Conseiho Municipal de Esportes;

VIl Secretaria da Fazenda:

a. Junta de Recursos Fiscais;

IX. Secretana de Mobiiidade Urbana:
a. Ccnselho Municipal de Transportes Coletivos;
b. Junta Administrativa de Recursos de Infragbes.

X. Secretaria de Plangjamento e Meic Ambiente:
a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;
b. Conseiho Municipal de Habitacao;

¢. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

N
Xl. Secretaria da Salde: ag/

a. Conselho Municipal de Satde;

b. Conselho Municipal sobre Drogas;
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