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LEI N° 5.629, DE 13 DE ABRIL DE 2018

Estabelece a estrutura administrativa ¢ a estrutura
de cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos

na forma que especifica.

ORESTES PREVITALE JUNIOR, Prefeitc do Municipio
de Valinhos, no uso das atribuigdes que |he sac conferidas pelo artigo 80,
inciso Ill, da Lei Organica do Municipio,

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

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A estrutura administrativa e a estrutura de
cargos da Prefeitura do Municipio de Valinhos sio estabelecidas em o

conformidade com as disposigdes emergentes desta Lei e de seus anexos, |._ if

compreendendo 4rgéos administrativos e calegiados, unidades e subunidades

-

administrativas, competéncias, atribuigdes e responsabilidades, cargos de .~
provimento efetivo e em comissdo, cargos de agenles politicos e fungoes
gratificadas.

Paragrafo Onico, A presente Lei € composta pelos (™
seguintes anexos:

l. Anexo | Estrutura administrativa da Prefeitura;
Il Anexo ;. Agentes politicos;

. Anexo lIl: Cargos efetivos: consolidagéo e extintos;

IV.  Anexo IV: Cargos comissionados;

§
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V. Anexo V. Cargos efelivos alterados.
Vi, Anexo VI Competéncias;
Vil.  Anexo VI Tabelas de vencimentos estabelecidas por refaréncias;

VHI.  Anexo VI Tabelas de vencimentos do Quadro do Magistério

estabelecidas por referéncias:
IX.  Anexo IX: Fungtes gratificadas;
X. Anexo X Atribuigdes das fungdes gratificadas;
Xl.  Anexo Xi: Cargos de lotagdo em diversos drgdos, conforme art. 3°;

Xil.  Anexo XII: Orgaos de deliberagio coletiva e érgdcs permanentes.

Art. 2° As competéncias, atribuicbes e
responsabilidades dos drgdos, unidades e subunidades administrativos e de
seus respectivos titulares sio estabelecidos conscante as disposigdes

constantes nos anexos desta Lei.

§ 1°. As atrbuigdes especificas dos cargos efetivos

serac estabelecidas por Decreto.

§ 2° As atualizagdes das competéncias e

atribuigées serao estabelecidas por Decreto,

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

designar em quaisguer das Secretarias Municipais, mediante a
edicac de poraria — desde que caracterizados a necessidade e ©
interesse plblico e respeitadas as atribuigdes peculares e a
formagédo profissional especifica — 0s servidores plblicos ocupantes

dos cargos constantes no anexo Xl desta Lei;
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Il. remanejar entre Secretarias, por Decreto, unidades e subunidades
administrativas e seus cargos respectivos, desde que caracterizados
a necessidade & o interesse plblico & respeitadas as atribuigbes

peculiares e a formagao profissicnal especifica de seus titulares.

Art. 4°. Sac estabelecidos os seguintes requisitos

para a nomeagéo dos cargos comissionados:
l. - Assassor de Politicas Plblicas:
a. ensino superor, ou
b. ensino medio e experiéncia minima de 01 ano no servigo publico;
Il. Assessor Especial de Politicas Publicas: ensing superior;
i (Chefe de Gabinete do Secretdrio:
a. ensino superior, ou
b. ensino médio e experiéncia minima de 01 ano no servico publico;
V. Chefe de Segdo: ensino superior;
W, Diretor de Departamento. ensine superior,;
VI Subchefe do Gabinete do Prefeito:

a. ensinG supenor, ou

b. ensina médic e expenéncia minima de 01 ano no servigo pablico;

VI Diretor da Superintendéncia de Acgbes de Cidadania e Seguranga

r
Publica; ensino superior. o /

v
-

Paragrafc Unico. Como excegio a regra definida no .
caput deste artigo, s&o estabelecidos os seguintes requisitos para a nomeacio

dos cargos comissionados abaixo elencados:

l. Chefe da Se¢ac Especial de Assisténcia e Acompanhamento do
(Gabinete do Prefeitc: é\a

/7
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Vi,

VIi.

Wl

a. ensing superior, ou
b. experiéncia minima de 10 anos no servige publico;

Diretor do Departamente de Comunicagac Oficial: ensinc superior ou
registro de jomalista no Mib;

Diretor do Departamento de Compras e Expediente: bacharelado em
Direito;
Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos: bacharelado em
Cireito;

Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos:
bacharalado em Direito;

Diretor do Departamento Gerenciamento e Suporte & Execugsio
Fiscal: bacharelade em Direito e registro ativo na OAB/SP;

Diretor do Departamento de Licitagbes: bacharelado em Direito;

Diretor do Departamento Técnico-Legistativo: bacharelado em Direito.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Os orgaos de deliberagio coletiva e os

respectivas Secretarias Municipais, em conformidade com as disposigoes

constantes no anaxo Xl desta Lei.

Art. 6°. E extinto o adicionaf de fungdo equivalente a

25% (vinte e cinco por cento) sobre a referéncia de vencimento de todos os

cargos existentes na estrutura administrativa, respeitado o direito adquindo dos

atuais servidores efetivos,

orgaos permanentes da Administragio sdo vinculados administrativamente as I.|'=I

;
v /
ey




PREFEITURA DE

} VALINHOS

£LESTE — Ay, T 3318 - Mengagem n® 11:70 . Prgc p* | SO0 — Proc n® 45 P08 PRV — Lin 5 82918 -0 &

§ 1°. Os servidores gue, na datla da entrada em vigor
desta Lei, detiverem ¢ direito ao recebimento do adicional de fungéo tratade no
caput terdo o valor do respectivo adicional automaticamente convertido em
pecinia. que passara a compor sua remuneracao a titulo de verba de natureza
especifica. através de rubrica prapria, garantido o direito de reposicic anual da
perda iflacionara.

§ 2°. A verba referida no § 1° deste artigo sé serd
devida quando o servidor estiver na exercicic de cargo de provimento efetivo

de origem.

Art. 7°. O adicional estimulo ao aperfeicoamento
técnico-profissicnal aos servidores que ingressarem no sefvige publico a partir
da vigéncia desta Lei ¢ estabelecido em 5% (cinco por centro) sobre a
referéncia remuneratéria para cada nivel académice acima da exigéncia
minima de ingresso no cargo.

§ 1°. Para os efeitos deste artigo sédo considerados
como niveis académicos:

I Ensinc fundamental;
il Ensino medio;
. Ensino superior,;
V. Pobs graduagio lato sensu;

I f)
V].  Doutorado;
VIl Livre docéncia.

V. Mestrado; [ s

-._—-C~

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

da presente Lei.

§ 3°. Os crtérios estabelecidos no art. 288 da Lei n. }i

2.018/86 ou em planos de carreiras especificas ndo sao cumuldveis com os

critérios estabelecidos neste artigo. ye
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Art. 8°. E mantido o dia primeiro de maioc de cada
exercicio como data-base para a revisdo geral anual dos vencimentos e
proventos dos agentes publicos, ficando a Administragdc Municipal desde ja
autorizada a repor por Decreto o valor referente a efetiva perda do poder
aguisitive em fungido da inflacdo cumulada no pericdo dos doze meses
antecedentes, apurada esta pelo INPC, sem distincdo de indices.

Art. 8°, E reservado o percentual de 5% (cinco por
cento) dos carges de provimento efetivo, quando colocados em concurso, para

as pessoas com deficiéncia.

Art. 10. Serdo preenchidos por servidores ocupantes
de cargos efetivos ap menos 10% {dez por cento) dos cargos de provimento

em Comissan.

Art. 11, A jormmada de servigo dos servidores
comissionados € caracterizada pela dedicagio plena, ndo contemplando o
pagamento de servigos extracrdinarios.

Paragrafc unico. E mantido o controle de frequéncia

dos servidores comissionados.

Art. 12. E declarada a desnecessidade dds

sequintes cargos de provimento efetivo:

| Auxiliar de lavador de veiculos;

Il Motociclista mensageiro;
lil. Operador de maquina reprografica.
§ 1°. O aproveitamento dos servidores ocupantes
dos cargos referidos no capuf, com fundamento no art. 41, § 3° da

Constituigio Federal, dar-se-a da seguinte maneira; rE
/

l. os ccupantes dos cargos de auxiliar de lavador de veiculos sdo QL)

aproveitados em cargos de ajudante geral; Ux_A
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0s ocupantes dos cargos de motociclista mensageiro séo
aproveitados em cargos de motorista de veiculo leve |,
0s ocupantes d¢ cargo de operador de maquina reprografica sdo
aproveitados em cargos de agente administrativo I.

§ 2°. As garantias individuais, inclusive a

irredutibilidade de vencimentos, dos servidores ocupantes dos cargos referidos

neste artigo sAc mantidas.

§ 3°. Os cargos de auxiliar de lavador de veiculos,

motociclista mensageiro e operador de maquina reprografica s&o extintos, com

0 aproveitamento dos servidores na forma estabelecida neste artigo.

Art. 13. O cargo de auditor fiscai passa a ter as

seguintes caracteristicas e requisitos:

I. nivel superior de instrugéoc;

Il. carga horaria; 40 horas semanais;

lll. atribuigBes:

a,

constituir credites tributarios pelo langamento relativo aos tributos
municipais, nos termos da lei;

controlar, executar e aperfeigoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericta e fiscalizagio, objetivando verificar o cumprimento
das obriga¢des tributarias do sujeito passivo;

lacrar iméveis, gavetas, cofres, compartimentos, computadores e
assemelhados conde, presumivelmente, estejam guardados livros,
documentos, programas, arquivos cou outros objelos de interesse

fiscal;

exigir a apresentagac de livro, documento, programa, arguivo
magneético ou outros objetos de interesse da fiscalizagdo, mediante
notificacao;

avaliar regime ou sistema especial de fiscalizag80 ou arrecadagio,

assim definidos na legisiago tributaria municipal;
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f. supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais
¢om as demais administracdes trbutarias da Unido, dos Eslados e
outros Municipios, mediante lei ou convénio:

g. supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios
informatizados;

h. avaliar e especfficar os parimetros de tratamento de informagao,
com vistas as atividades de langamento, arrecadag8o, cobranga e
controle de tributos e confribuiches;

f. pianejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a
competéncia especifica de outros 6rgdos, as atividades de
repressas a sonegagao fiscal, ocultacao de bens, direitos e valores:

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

k. analisar, elaborar e proferir réplicas, pareceres e célculos em
processos administrativos relacionades 4 matéria tributaria no
ambito municipal;

l.  supervisionar as atividades de disseminagio de informagdes ao
sujeito passive, visando a simplificagdo do cumprimento das
obrigagdes tributarias e & formaliza¢ao de processos;

m. prestar assisténcia aos Orgéos encarregados da representagio
judicial do Municipic; ]

n. informar os débitos vencidos e ndo pagos para a inscricdo na Divida ({
Ativa antes do termo prescricional; o

0. planejar, cocrdenar, supervisionar e controlar as atividades de |
fiscalizagao, arrecadagéo e de cobranga dos tributos municipais; ¥

p. realizar pesquisas e investigagdes relacionadas as atividades de /
inteligéncia fiscal; T

q. relatar crimes de sonegagao fiscal ou contra a ordem tributara;
avaliar e especificar sistemas e programas de inforrnatica relativos

as atividades de langamento, arrecadacgia, cobranca e controle de C
g

tributos de contribuigdes; /\_/\/{ b

f
!



PREFEITURA DE

&2 VALINHOS

FLER1E— AUl @ 52018 = hBrsagem n? 1118 - Froc n* 1 536 0.CMY - Proc 0 15 200008 PR - Lan” 5 A29:10 - R D

s. solicitar informagdes sobre 0 andamento de agbes judiciais que
envalvam a matéria tributaria;

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

u. exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto 2
interpretacao da legislagdo tributaria e ao exato cumprimento de
suas obrigacdes fiscais:

v. informar processos e demais expedientes administrativos:

w. atender ¢ orientar o contribuinte em matéria tributaria;

x. exercer a fiscalizacao prevista no Codigo de Posturas do Municipio e
nas diversas dispasiches legais nas quais ndo  constem
expressaments a autoridade competente para a finalidade;

y. exercer a fiscalizagdo prevista na legislago que rege o comércio
ambulante, em suas diversas modalidades:

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

aa. prestar assisténcia em auditorias em outros érg&os da Administragao
Direta e Indireta, quando requisitado:

bb. exercer o acompanhamento e a aferigio da DIPAM, Declaracao para
o indice de Participagao dos Municipios na arrecadagao do ICMS;

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

dd.executar outras tarefas da mesma natlureza ou nivel de L

complexidade, associadas a sua especialidade & area de trabalha.

Paragrafo dnico. Em decarréncia do incremento dasQ.,

atribuigbes referidas no caput, nos exercicios de 2019 e 2020 a referéncia g

cargo de auditor fiscal sera modificada na seguinte confaormidade: J

I. 1° de maio de 2019: referéncia 86:
Il. 1° de maio de 2020 referéncia 94.
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CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14. A Procuradoria Geral do Municipio, instituida
pela presente Lei, & instituigéio permanente, essencial ao exercicio das fungbes
administrativas e jurisdicionais no 4mbito do Municipic, sendo responsavel, em
toda a sua plenitude, pela defesa dos interesses do ente publico em juizo e fora
dele, bem como pelas fungdes de consultoria juridica, ressalvadas as
competéncias autarquicas, sob a égide dos principics da legalidade, da
indisponibilidade do interesse publico, da unidade, da indivisibilidade ¢ da

eficidncia.

Paragrafo (nico. A Procuradoria Geral do Municipio
é reconhecida a autonomia técnica, estando vinculada apenas sob o aspecto

adminmstrativo e financeiro 2 Secretaria de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipio

apresenta a seguinte estrutura hierarguica € orgamzacional:

l. Procurador Geral;

f. Coordenagac de Processos Contenciosos,

L. Coordenagio de Execucdes Fiscals; )
V.  Coordenagac de Assuntos Juridico-Administrativos. f |

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio, 1
vinculada a Secretaria de Assuntes Juridicos e Insfitucionais, tem por chefe o«
Procurador Geral do Municipio, responsavel pela orientagdo juridica e s

administrativa da instituigao.

§ 1°. O Procurador Geral do Municipio ocupa cargo ;jf )
em comissdo, mediante livre nomeagadc e excneragio do Chefe do Poder s

Executivo, e serd escolhido cbrigatoriamente dentre os Procuradores efetivos I' /
IR

estaveis que compdem o guadro de Procuradores da Prefeitura de Valinhos. k

[
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§ 2°. Os Coordenadores ocupam fungao de confianga, mediante livre
nomeagao e exoneragdo do Chefe do Poder Executivo, e serdo escolhidos

dentre os Procuradores efetivos estaveis gue compdem 0 quadro de

Procuradores da Prefeitura de Valinhos.

§ 3" Em caso de férias ou afastamente do

Procurador Geral, ¢ Chefe do Executivo indicarad um dos Procuradores para

fespender peio orgdo durante ¢ periodo.

V.

VII.

Vil

XL
Xl

Art. 17. Compete & Procuradoria Geral do Municipio:

a consulioria e o assessoramento juridicos da Administragic Direta do
Municipio;

as representacdes judicial e extrajudicial da Administragfio Direta do
Municipio;

a defesa dos postulades decorrentes da autonomia municipal, a
prevengac dos conflitos e a assisténcia no controle da legalidade dos
atos da Administragio Pubiica;

elaborar estudos e pareceres de natureza juridico-administrativa;
proceder residualmente a processos administrativos disciplinares e
sindicancias;

analisar a legalidade das inscrighes e promover a cobranga judicial da
divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem \ |
adimplidas no prazo legal; \ ‘r
requisitar informacgdes relativas a divida ativa do Municipio para fins de |
execucio fiscal;

receber, em nome do Municipio, intimagfes e notificagbes de cardter - .-

judicial ou extrajudicial;

exercer a consultoria juridica do Municipio; .
atuar extrajudicialmente para a solugdo de conflitos de interesse db&
Municipig; )
atuar perante orgaos & mstituigdes no interesse do Municipio; Y

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo, ﬁ'u \/\
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Xlll. representar 0 Municipio perante os Tribunais de Contas;

XIV. adotar as providéncias legalmente cabiveis quando tomar conhecimento
do descumprimento de nommas juridicas. de decisdes judiciais ou de
pareceres junidicos da Procuradoria Geral do Municipic, dos guais
resultem prejuizos ao erano municipal,

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

XV]. examinar os instrumentos juridicos de contratos, acordos € outros
ajustes em que for parte o Municipio;

XVIl. examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio;

XVIIl. promover a unificacao da jurisprudéncia;

X|X. emitir sumulas;

XX. unifermizar as orientagdes juridicas no Ambito do Municipio;

XXl exarar atos e estabelecer normas para a organizaglic da PGM,;

XXIl. zelar pela obediéncia acs principios da legalidade, da impesscalidade,
da moralidade, da publicidade e da eficiéncia ¢ as dermais regras da
Constituicdo da Replblica Federativa do Brasif, da Constituicdo
Estadual de Sao Paule, da Lei Organica do Municipio de Valinhos, das
leis e dos atos normativos aplicaveis & Administragdo Direta;

XXIII. orientar sobre a forma do cumprimento das decisGes judiciais e dos
pedidos de extensao de julgados; . {I

XXV proporcionar © permanente aprimoramento  técnico-juridico aos [II ,l
integrantes da carreira; e F/

XXV, exarcer outras alribuicbes necessarias, nos termos do seu Regimenta “~-

Interno. o

CAPITULO IV Vs
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Em decorréncias das alteragdes na estrutura

administrativa e na estrutura de cargos da Secretaria de Assuntos Juridicos e I‘-.. 1
Institucionais, com a criagao da Procuradoria Geral do Municipio, o art. 1° da
Lein® 4.940/2013 & alterado, passando a vigorar na seguinte conformidade: /

l,.r
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Art. 12 [..]

3 Procuradores municipais em efetivo exercicio ne cargo;

Il Ciretor do Departamento de Gerenciamento e Suporte & Execugéo
Fiscal,

li. Procurador Geral do Munigipio,

V. Secretario de Assuntos Juridicos e Institucionais.

Art. 19. O art. 1° da Lei n® 3.026/1996 & alterado,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 1°. E assegurada a incorporagdc da diferenca entre os
vencimentos do cargo de provimento em comisséo ou de agente politico e
do carge de provimento efetive quando o servidor efetive dos Poderes
Executivo ou Legislative exercer carge de provimento em comisséo ou de
agente politico por dois anos ininterruptos.

& 1°. A incorporagde referida no caput ocorrera na propercag de 1/5
(um guinto} per ano de exercicio, ate o limite de 5/5 {cinco quintos).

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

§ 3°. A incorporacio referida no caput efetiva-se na data de retorne
do servider ao cargo de provimento efetivo.

§ 4°. Para os efeitos de calcuto, a diferenga entre o3 vencimentos
sera destacada no holerite do servidor, compondo verba especifica, sem
vinculagio aos cargos exercidos, garantido o direito de reposicac anual da
perda inflacionaria.

§ 5°. O pagamento da incorporacac nac sera devido na hipdtese de o

servidor efetivo voltar a exercer cargo de nivel hierarquico idéntico ou

superior ao cargo que acarretou a incarporacéo, de modo a ndo ocorrer
duplicidade de pagamentos.

: o . . N . |

& 6°. Nao & admissivel mais de uma incorporagic em decorréncia do f@

exercicio de mais de um cargo de mesmo nivel hierarquico.
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§ 7°. Na hipotese de o servidor efetivo fazer jus @ mais de uma
incorporagao pelo exercicic de mais de um cargo em comissdc ou de
agente politico no servige publico municipal, serd devida apenas uma Unica
incorporagao, baseada na somatdria de valores, até o imite de 5/5 (cinco
guintos) do cargo de maior vator.

§ 8°. Em decorréncia das disposigcbes vigentes da presente Lei, todas
as incormporagbes efetivadas em periodo anterior ao exercicio de 2018 serdo
desvinculadas do vencimento do carge em comissdo ou do subsidic de
agente politice que |he deu crigem.

§ 8°. Para o cumprimento das disposicdes emergentes do § 8° deste
artigo, a apuragio da diferenga entre ¢ vencimento do cargo efetivo e do
cargo em comissdo ou subsidio de agente politico sera feita com base nos
valores das referéncias remuneratérias estabelecidas pela Lei n° 4.395/08 e
suas afteragdes, sendo destacado no holerite do servidor o valor da referida

diferenca, compondo verba especifica, com rubrica propria.

Art. 20. O art. 330 da Lei n® 2.018/1986 é alterado,

passando a vigorar na seguinte conformidade:

Art. 330. A funcao gratificada sera percebida cumulativamente com o
vencimento do cargo occupado pelo servidor, para todos os efeitos legais.

& 1°. A fungao gratificada referida no caput ndo se incorpora aos |, \
vencimentos do servidor, \ .,

§ 2°. Em decorréncia das disposi¢gdes vigentes da presente Lei, é \J
estabelecida regra de transig&oc para adqueles que estiverem exercendo
fungic gratificada na data de inicio da vigéncia da Lei que estabelece a -
nova estrutura agdministrativa da Municipalidade para o exercicio de 2018,
visando resguardar os direitos adquiridos. na seguinte conformidade:

l. incorporagédo integral: apds o exercicio continuo da fungac

gratificada por 4 anos ininterruptos:

I. incorpoaragao proporcional; na proporgas de 1/4 (um quarto) por ano

de exercicio, até o limite de 4/4 /\j‘{
e
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Art. 21. O enguadramento dos servidores as
disposigdes constantes na presente Lei. precipuamente quanto a lotagho, dar-
se-a mediante a edigdo de portaria.

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

Paragrafo Gnico. E autorizado o Poder Executive a
remanejar recursos previstos na Lei n® 5.582/2017, que estima a receita e fixa

a despesa para o exercicio de 2018, para a fiel execugao da presente Lei.

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

Prefeitura do Municipro de Valinhos,
aos 19 de abril de 2018, 122° de Dijstrito de Paz,
63° do Municipio € 13° da Coman ll

Profgito Municips

AAAAAAA

-LA

Azguntos Juridicos e Institucidomais

V\LTD LUIZ BD R

Secretario de Assuntos Internos

I

£ I : v
/ MARIA LUISA DENADAI
Secretaria da Fazenda



Conferida, numerada e datada neste Departamente, na
forma regulamentar. Projeta de Lei de iniciativa do
Executivoe com emefida da €omissdo de Justiga e

Redacso.

Marcus Ihuguergue Cabral
Departamentd Técnico-Legislativa

Secretaria de Assunt uridicos e Institucionais
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ANEXO | - LEI N® 5.629/18 — ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
PREFEITURA DO MUNICIPIQ DE VALINHOS

1. GABINETE DO PREFEITO
Subchefia do Gabinete do Prefeito
Segao de Atendimento ao Gabinete do Prefeite
Se¢ao de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefaito

Se¢ao Especial de Assisténcia & Acompanhamento do Gabinete do Prafeito

Departamento de Comunicacao

Seqdo da Imprensa Oficial

Se¢do de Desenvolvimento de Midias Digitais

Secao de Criagio e Artes

Secio de Edigdo e Produgdo de Videos Institucionais

Secio de Relagdes com a Imprensa

Departamento Administrative

Sec¢lo de Agles Integradas de Govemo

Departamento de Apoio a0 Funds Social de Solidaredade

Secho de Acdes Sociais

2. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICGS E INSTITUCIONAIS
Procuradoria Geral do Municipio
Divisao de Contratos

Divis&o de Registros Pablicos

Chefe do Gabinete do Secretario

Segdo de Apoio Administrativo f

Departamento de Expediente
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2.4

241

242

243

244

2.5

251

26

2E1.

2.7

271

3l

311
312

3.2

321
322

323

324

iz

331

41
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Divisdg de Expediente

Departamenta Técnice-Legislativo

Divis3o Administrativa

Dwisao de Controle do Processo Legislativo
Secdo de Relagbes com o Poder Legislativo

Secao de Produgaa de Decretos

Departamento de Relagtes Institucionais

Sec&o de Atendimento as Demandas Externas

Departamento de Gerenciamento @ Suporte a Execugae Fiscal

Secio de Apoio 4 Cobranga Judicial

Departameanto de Gerenciamento de Processos

Seci0 de Gerenciamento de Procedimentos

3. SECRETARIA DA FAZENDA

Departamento de Finangas
Secéo de Controle do Tesourn
Secao de Controle Contdbil

Departarnento de Receitas
Divisdo de Receitas Imobiliarias
Divisdo de Receitas Mabiligrias
Divisfo da Dvida Ativa

Secao de Apoio Administrativo

Departamento de Expadients
Seqao de Gerenciamenta de Frocessos

4. SECRETARIA DA SAUDE

Chefia do Gahinete do Secretang



42

421

422

423

43

4321,

44

441
442

443

4.5

451,

492

4.6,

451

462

47

3.1

511

52

21

522
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Departamento de Assisténcia a Sande
Segdo de Apow & Saude da Familia

Segao de Apoic & UPA
Secdo de Apoio acs Servigos de Média e Alta Complexdade

Departamento de Programas e Projetos

Bivisdo de Educacio em Saude

Daparamente Tacnico Administrativo
Divis&o de Expediante
Secdo de Apoio ao Funde Municipal de Sadde

Segfo de Avaliacao e Controle

Departamanto de Saude Coletiva
Divisao de Vigilancia em Zoonoses

Divis&o de Vigilancia Epidemiologica

Departamento de Gerenciaments de Equipamentos de Sande
Se¢do de Apoio Administrativo

Segao de Controls de Trafego da Sadde

Departamento de Suporte ao Atendimento ac Usuario

5. SECRETARIA DA EDUCACAD

Chefia do Gabinele do Secretario

Secio de Gerenciamento de Frocessaos

Departamenta Pedagagico
Chwisdo de Educacaa | nfankil

Divisdo de Suporte Pedagégico



523 5e¢do de Planejamento Estratégico

53 Departamenta de Expediente

53.1. Segdo de Apow Administrativo

54 Departamento de Alimentagio Escolar

241 Dwisdo de Preparacc de Alimantos

55 Departamanto de Administragao de Contratos

551. Bec¢do de Apoio & Aquisiclo de Materniais & Contrataglo de Servigos

6. SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

6.1 Chefia do Gabinete do Serretario

6.1.1. Segio de Apcio Administrativo

5.2, Departamento de Defesa do Consumidor

821 Seclo de Processamento de Reclamagdes

8.3, Superintendéncia de Acdes de Cidadania & Seguranga Publica

8.3.2. Segio da Junta de Servigo Militar

8.4 Departamento de Defesa Civil

6.4.1. Seclo Apoio & Defesa Civil

7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

7.1 Departamento de Gestdo do SUAS

7.2 Departamento de Protecac Social Basics
7.21  Seclo de Apoio 4 Populaciio Idosa

722, Seqdo de Apoio as Centro de Orientaclo ao Adclescente
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731

74

741,

742

743

8.1.

B1.1.

82

B.2.1
B22

823

83

831

841
5.42.

B43

.1

81.1.

9.2

921
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Departamento de Protecao Socal Especial

Segao de Apoio 4 Populagdo em situagso de rua

Depanamento de Apoig Administrativo
Secao de Apow a Casa dos Conselhos
Se¢an de Apoic aos Centros Comunitaros

Segdo de Apoio 4 Coordenadoria Especial das Politicas para Muiheres

B. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA
Departamento de Transportes

Divisao de Transpores Plblicos

Departamento de Transito
Divisdo de Processamenta de Multas
Divisao de Operagao e Fiscalizag3o

Divisdo de Sinalizacao Viariz

Departamento de Projetos

Secio de Apoio a Projetos

Segdo de Gerenciamento Administrativo
Secao de Processamento de Recursos

Se¢io de Sinalizacio Semafdrica

8. SECRETARIA DA CULTURA
Chefia do Gabinete do Secretario

Se¢ln de Apoio Administrativa

Dapartamento de Cultura

Seciq de Cursos Culturais
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8.3. Departamento de Promogdes Culturais & Eventos

10. SECRETARIA OE ESPORTES E LAZER

10.1.  Chefia do Gabinete do Secretario

10.2.  Departamento de Esportes
10.2.1. Divisdo de Eventos Espartivos
10.2.2. Seqao de Espories Coletives

10.2.3, Segdo de Apoio Administrativo

10.3.  Departamento de Administraco Esportiva
10.3.1. Divislio de Manutencao de Pragas Esportivas
10.3.2. Segdo de Administragdo de Unidades Esportivas

10.3.3. Secdo de Almoxarifado

10,4, Departamentc de Gerenciamento e Gontrole

11, SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

11.1. Chefe do Gabinete do Secretarig

11.1.1. Segdo de Apcio Administrativo

11.2.  Departamento de Obras Poblicas
11.21. Seclo de Projetos e Obras
11.2.2. Segio de Fiscalizagan

11.2.3. Seg&0 de Orgamentos de Cbras

11.3.  Departamento de Infraestrutura Urbana
11.3.1. Divisao de Desenvolvimento Urbano
11.3.2. Segdo de Conservacdo de Vias

11.3.3. Secéo de Veldrios e Cemitérios
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11.4.  Departamenic de Pragas e Jardins

11.4.1. Divis&o de Arhorizacio e Viveiro de Mudas

11.5. Departamento de Manutengio de Proprios Municipais
11.5.1. Divis3o de Produgso de Artefatos de Gonerato
11.5.2. Segéo de Projetos Elétricos

11.5.3. Segdo de Construgsao Civit

11.86. Departamento de Limpeza Publica

11.6.1. Segdo de Projetos Ambientais

12. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIQ AMBIENTE

121, Chefe do Gabinete do Secretario

12.2. Departamento Administrativo

12.2.1. Bacdo de Expediente

12.3. Departamento de Meio Ambiente

1231 Se¢lo de Meio Ambicnte

124. Departamento de Urhanisme
12.41. Divisdo de Fiscalizacdo de Uso de limdveis

12.4.2. Segln de Avaliagoes e Custos Orgarmentarios

125 Departamento de Gerenciamento de Projetos
12.5.1. Divisao de Aprovagio de Projetos

12.5.2. SecAo de Habitaclo

12.5.3. Secio de Parcelamento do Solo

1254 Segio de Cadastro

13, SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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13.1.1.

13.2.

13.3.

13.3.1
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14.1.

14.1.1.

14.2.
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14.3.
14.3.1.

14.3.2,

151,

15.1.1,

15.2.
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Chefia do Gabinete do Secretario

Secho de Apocip Administrativo

Departamento de Convénios

Departamento de Agricultura

Secdo de Apoio a0 Agronegacio

Departamento de Turismo

Secio de Apoio ao Agroturismao

Departamento de Indlstria, Comércio & Servigos

Secén de Atendimento ao Empreendedor

14. SECRETARIA DE LICITACOES

Departamento de Licitagtes

Se¢ac de Apoio a Livitagdes

Departamento da Contratos & Aditivos

Secdo de Apoig g Contratos

Departamento de Compras ¢ Expediente
Divisao de Compras

Secau de Apoio Administrativo

15. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS
Chefe do Gabinete do Secretario

Secdo de Protocoly Geral

Departamento de Pessoal

Divisdo de Folha de Pagamento



16,2.2.
15.2.3,

15.2.4.

15.3.
1531
15.3.2.

15.3.3

15.4.

155
15.5.1.

1552

16.1.

16.2.

16.2.1.

18.3.

16.3.1.

16.4.

16.4.1,

16.5.
18.8.1.

16.5.2.

16.6.
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Secdo de Contrale Funcional
Secdo de Controie de Cargos

Secdo de Controle de Frequéncia

Departarmento de Sestio de Pessoas
Divis&o de Beneficios
Divisao de Procedimentas Disciplinares

Secdo de Formacio e Capacitagio

Departamento de Satde Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalha

Departamento de Tecnclogia da Informacéo
Secao re Sistemnas & Ambiente

Seqao de Infragstrutura e Suporte Téenico

16. SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

Chefia do Gabinete do Secretario

Pepartamento de Patriménio

Secdo de Controle Patrimonial

Departamento de Arquivn

Segao de Arquivo Geral

Departamento de Suprimantos

Secdo de Almoxarifado Geral

Departamento de Operagties. AgSes & Controle de Frota
Divisdo de Caontrole de Trafego

Secao de Suporte & Manutencdo de Frota

Departamento de Seguranga e Fiscalizagio Predial
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PREFEITURA DE

VALINHOS

Chefe do Gabingte do Prefeito

Secretario de Assuntos Juridicos e Institecionais
Secretario da Fazenda

Secretdrio da Saude

Secretédrio da Educagao

Secretario de Seguranga P{blica e Cidadania
Secretario de Assisténcia Social

Secretario de Mabilidade Urbana

Secretario da Cullura

Secretério de Espories & Lazer

Secretaric de Obras e Servigos Pablicos
Secretario de Planejamento e Meio Ambiente
Secretério de Desenvolvimento Econdmico
Secretdrio de Licitagdes

Secretdrio de Assuntos Interncs

Secretario de Administragao

e N L T T L. A

Os valores s&o estabelecidos em Lei especifica de iniciativa da Carnara, com fundaments no
art. 78 da Lei Organica Municipal, assegurada a revisdo geral anual.



PREFEITURA DE

VALINHOS

Anexo Il - Lei n® 562918

A. Cargos Efetivos — Consolidagio

Agente Administrative 1 54
Agente Administrativo | 124 K|
Agente Administrativo || 183 37
Agente Comunitario 12 a5
Agente de Partaria 4 1%
Ajudante de Carpinteiro 10 149
Ajudante de Eletricista 5 19
Ajudante de Encanador 4 19
Ajudante de Manutengao & 19
Ajudame de Marceneiro 4 149
Ajudarte Geral 290 16
Alfanjeiro 2 18
Almaosxarifa 1 26
Auziliar de Almoxarife 3 18
Auxiliar de Topografia 1 23
Carpiniziro B 25
Conferente de Estonques 2 19
Caopeira 1 16
Desenhista 1 20
Desenhista | 1 25
Desenhista |1 4 29
Designer Grafico 1 53
Digitactor 3 26
Eletricista 10 26
Encanador B 25
Encarregado de Turma | g 23
Encamagado de Turma 1| 5 38
Faxinesir 32 16
Ingpetor de Aluncs 20 23
Jardingirg 2 16
Marceneiro 7 26
WMonitor 3 28
Meotorista de Veiculo Lave ! 45 29
Wotorista de Veiculg Leya || g0 gr
Motorista de Veiculo Pasada 3 32
Cperador de Guincho 4 34
Operador de lmagem 1 25h
Operador de Som 1 3z
Pedreiro | 21 23
Padreiro 1| 21 26
Fintor de Sbras 21 25
Pintor Letrista 1 32
Serralheire 4 25



PREFEITURA DE

VALINHOS

Servente de Obras 5 18
Tratorista | & 28
Tratorizta Il 12 35
Tratorista |l g 44
Wigia 21 18
qtd refer.
Arguiteto 14Q 123
Arquiteto Paisagista 1 123
Arguiteta Urbanista 2 123
Assistante Sogial 48 3
Bidlogo 3 B3
Engenhelro Agrimensar 2 123
Engenheiro Agrdnoma 4 123
Engenheiro Ambiental 4 123
Engenheiro Ciuil 11 123
Engenheiro Eletriciata 1 123
Engenhairo em Seguranga do Trabalho g 123
Engenheirc Sanitarista 4 123
Fisioterapauta 3 g3
Fonoaudiclogo 7 83
Jarnalista 3 43
MNutricionista 14 o3
Procurador {20 horas semanais) & 93
Procurador (27 horaa semanais) 1 113
Frocurador {40 horas semanais) 13 135
Psicologo 39 a3
Tecnologo em Solo 4 83
it : :
R it i ! SRR qtd refer.
Desenhista Projetista 4 44
Tacnico em Seguranga do Trabalho 7 45
Topografo 1 49

Diretar da Divis&o Administrativa 1 94
Diretor da Divisdn de Contratos 1 94
Dirgtor da Divis&a de Cantrale do Processa Legislative 1 =L
Diretor da Divisfia de Expediente 1 B4
Diretor da Divisdo de Registros Publicos 1 g4

Diretor da Divisao da Divida Aliva 1 B4
Diretor da Divisao de Receitas Imobiliarias 1 B4
Diretor da Divisio de Receitas Mobilidrias 1 o4 |



PREFEITURA DE

VALINHOS

et refer.
Auditer Fiscal 148 7e
Contador 2 104

Agente Comunitdric de Salde 65 19
Agente de Cambate as Endemizg 4] 16
Auxibiar de Enfermagem 16 az

28
25

Auxiliar de Farmdcia
Auxiliar de Fisioterapia

¥
1

Auxiliar de Laborattrio 1 28
Auxiliar de Sadde Bueal 35 28
Auziliar Veterinario 2 12
Diratar da Diviséo de Expediente 1 94
Diretar da Divisdo de Vigitdncia em Zoonoses 1 04
Diretor da Diviséo de Vigilancia Epidemiofdgica 1 84
Fiscal Sanitario 12 62
Recepcinnista de Saldde 74 25
Supervizor de Campo 4 G4

qtd refer.
Tecnico de Fammacia 25 43
Técnico de Imabilizaghes 10 49
Técnico de Labaoratorio 20 49
Técnico de Veterinaria 1a 45
Téenico em Enfermagem 126 44
Téenico em Radiolagis 20 51
Técnico em Saude Bucal 5] 450

et refer.
Bidlogo 2 B3
Cirurgifio Buco-Maxilo (20 horas Semanais) 6 g3
Contador 1 108
Cliretor da Divisan de Educacao em Satde 1 o4
Enfermeirn FL) 93
Enfermeirs do Trabalho 10 o3
Enfermeiro Sadde da Familia 20 83
Engenheirg de Alimentos 4 123
Farmacéutico 10 g3
Farmacéutico-Bisguimico 14 93
Fisinterapeuta il g3
Fonoaudiclogo 8 g3
Médico da Salde do Servider 1 181
Medico Anestesista 2 8|1
Médico Anestesista Plantonista 1 97 [
Meédico Auditor 2 19 |
Medico Cardiclogista 8 1891 k



PREFEITURA DE

VALINHOS

Madico Ciurgida Pediftrics

Madico Cirurgido Plantonisla

Médico Cirurgifio Plastico

Meédice Ciurgifo Yascular

Médico Clinico Geral

Meédico Clinice Geral Plantonista

Meadico Colposcopista

Medicg Dematologista

Médica do Trabaltho

Médico Ecorahsta

Médieo Endacrinologista

Mé&dics Gastroenterclogista

Medico Generalista da Familia

Medico Gariatra

Medico Ginecologista

Médico Ginecologista Plantonista

Médico Infectologista

Médico Mefralogista

Médice Meura-Cirurgigo

Médico Meurologists

Medico Meuropedialrg

hMedico Oftalmelogista

Medice Oropedista

Médico Onopedista Plantonista

Medice Oterminolaringolagista

Meédico Pediatra

Médico Pediatra Flantonista

Medico Preurmnologista

Medice Fneumoclogista Infantil

Médica Psiguiatra

Méadien Psiguiatra Infantil

Médico Radiologista

Madico Reumatslogista

Médica Sanitarista

Medica Sadide Escolar

Médica Urclogista

Meédico Veterinarig

Cirurgigo-Dentista (20 horas Semanais)
Cirurgifo-Dentista {40 horas Semanaia)
Cirurgido-Denlista em Endodontia (40 horas semanais)
Cirurgido-Dentista em Periodontia {40 horas semarais)
Cirurgido-Dentista en Protese (20 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais (20 horas Semanais)
Cirurgigo-Dentista para Necassidades Especiais (40 horas Semanais)
Cirurgido-Dentista Pediatra (40 horas Sefmanais)
Cirurgiao-Dentista Plantanista

Pedagaga

Terapeuta Qcupacional

Auxiliar de Desenvalyviments Infantil
Merendeira
Frofesaor |

R A L = oh

- o A -
oceENS oo

O o — Lo b 0 B

—=
—= &

= M = G

10
10
13

qtd

325
81
400

1M
187
1
181
1™
197
181
191
181
181
191
191
191
181
181
197
191
191
141
191
a1
191
181
187
181
191
197
1
1
11
181
19
1!
151
181
191
191
83
139
139
139
83
03
139
139
187
a3
93

refer.

23
16
Anexo W



PREFEITURA DE

VALINHOS

qtd refar.

Diretor da DivisAo de Educaga Infantil 1 B4

Diretor da DivisAo de Preparagio de Alimentos ) o4

Diretor da Divisfo de Suporte Pedagagics 1 o4

Coordenador Pedagégics ab Anexo VI
Dirgtar de Unidade Educacional 80 Anexo Wl
Professor de Educacio Especial 20 Anexg VL
Professor de Educacdo Especial em Dehcighcia Auditiva 10 Anzso VI
Professor de Educacie Especial em Deficiéncia Visual 10 Anexg Vi
Professor || — Professor de Biologia 15 &nexg Vil
Profeszar Il — Professor de Cigncias Fisicas & Bioldgicas e Programas de Salde 80 Anexa VI
Frofeszor Il = Professor de Educacao Artistica 40 Anegxo VI
Professor || = Professor de Educacan Fisica a0 Anexo Yl
Professor Il — Professor de Educacio Fisica de Ensina Infantil 4 Anaxa VI
Professor Il — Professor de Filosafia 15 Anexo VIl
Professor il — Professor de Fisica 15 Anexo Vil
Frofesser || — Professor de Geografia 40 Anexo VI
Prafessor || — Professor de Histéria 40 Anexa Vil
Professar || = Professor de Inglés 40 Anaxo Vi
Professor [F — Professor de Matematica B0 Anexo VI
Professor || — Professor de Porugués 60 Anaxo VI
Frofassor |} — Profassor de Quimica 15 Anexo VI
Frofessar || — Professor de Socinlagia 15 Anexo Vill
Paicdlago Escolar 3 93

Supenvisor de Ensing 15 Anexo Wl
Wice-Diretor de Unidade Educacional 50 Angxo VI

BECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA

FEADTOIEEE refer.

Agente da Buscas e Salvamentos 15 45
Fiscal de Protegio ao Consumidar 2 G2
Guarda Municipal 150 45
Vi
atd rafer.
Contador 1 108
Fedagogo 5 93
otd refer. I;/&
|
L
Educador Social a 31 '\‘ i
Monitar Técnico 10 167
vill B

qtd refer.

Ajudante de Sinalizagdo de Tranzito 2 25



Assistente Tacnico de Trénsitn e Transporte
Diretor da Divisdo de Gperagis a Fistalizas3e da Transits & da Eslacanarmenta Ragulamentato

[ 1
g5

Direter da Diviséo de Processamento de Multas B
Diretor da Divissio de Sinalizagao Viara B4
Diretor da Divis#o de Transportes Piblicos b4
Fiscal de TréAnsito 22 62
Fiscal de Transporte 5 62
Supervisor de Fiscalizagdo de Trangiko 5 ¥
Vistordador 1 31

atd refar.
1 o3

qtd refer,

40 167

qtd refer.
Biblictecaric 1 53
Histariador 1 a3
Musedlaga 1 93
Orientador Pedagogico 1 83

EEERETn.Rm DE EEPGRTES £ LA.ZER

qtd refer.
Diretor da Divisan de Eventos Esportivos 1 o4
Diretor da Divis#io de Manutengéo de Pragas Esportivas 1 o4
Monitor Desportiva 3 19
Teenico Desportivo 15 158

RN e rofar.

Ajudanite de Coveirg 5 1\
Calceteiro | 3 19 :
Dirstor da Divisdo de Arborizagao e Yiveiro de Mudas 1 a4 5
Diretor da Divis8oe de Produgéo de Artefatos de Concreto 1 o4
Caveirg 8 26
Fiseal 4 62
Fiscal de Limpeza 3] 52
Operador de Maquina Fixa — ConcretofAsfalto 10 25
Operadar de Picador de Madzira 4 25



PREFEITURA DE

VALINHOS

5 25
aqid refer.
1 94

xi §

ot refar.
Diretor da DivisAo de Apravacio de Projslos 1 )
Diretor da Divisfo de Fiscalizagso de Uso de Imdveis 1 04
otd refer.
Desenhista Projetists 1 40
Fiscal de Meic Ambienle 2 62
Fiscal de Obras 18 72
Téenico Agrimensor 4 45
X g
qtd refer.
3 83
XIV §

T i L
R

qtct rafer.

qtd refer.
Giiretor da Divisdo de Benaficios 1 4
Diiretor da Diviso de Folha de Pagamenta 1 94
Eletricista de ManulengSo 2 26
Telefonista B 19

qid refer.
1 43

S . TR R AR qtd refer.

Analista de Tecnologia da Informacia B 108

Diretar da Divisdo de Procedimentos Disciplinares 1 4




PREFEITURA DE

VALINHOS

Bomacheiro

Diretor da CiivisAo de Cantrole de Trafego
Elstricista de Velculos

Frentista

Lavader de Veiculos

Mecinmico |

Mecdnico ||

Soldadar

=
a

— T T = el ik o -

rafer.

41

35
23
29
41
44
44



PREFEITURA DE

VALINHOS

Atendente a0 Munlcipe B
Agente de Portaria 11
Alfanjeiro 21
Auxiliar de Topografia 3
Balanceira/Conferents 10
Copeiro 1
Costureirg 4
Desenhista 1
Dezenhista | &
Editorador Grafico t
Estatlstica 1
Faxineiro 30
Gealogo 1
Inspetor de Aluncs 20
Jardineira 23
Mestre de Cbras B
Monitor T
Matociclista Mensageiro 1
Chicial de Manutenclo Geral 4
Fintor Letrista 3
Servente de Obras 48
Servente Geral 2
Técnico Agricola 1
Técnico em Edificagies 1
Vigia e

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Farmacia 3
Auxiliar de Fisioterapia 1
Auxiliar de Laboratorio 1
Auxiliar Veterinario 8
Girurgiao Buco-Maxilo (40 horas Semanais) A

Cirurgida-Dentista {40 horas Semanais) 17
Cirurgifo-Dentista em Protese (20 horas Semanaiz) 1
Girurgido-Dentista para Necessidades Especiais (40 horas Semanais)

Madico Anestesista Plantonista 14

hadico Cirurgifio Plantonista 10



Meédico da Sande do Servidor 1
Mediza Ecograhata 3
Médico Endoscopista 4
Médica Heurg-Cirurgifio 1
Medico Salide Escalar 1
Cdonélogo da Salde Bucal da Famllia 13
Odontélogo em Fritese (40 horas Semanais) 3
Supemnvisor de Campo 4
Técnico de Pritecs Dentaria 3
Téenics de Saneaments 3

3

1

Técnico em Eletroencetalograma
Visitadar Sanitario

Cozinheiro de Creche 20
Merendeira 44

Maonitor Tésnico
Professor de Educagio Artistica 1

ht

Ajudante de Sinalizacla de Trénsito 13
Operador de Maquina de Sinalizagao Horizontal 2

Ajudante de Coveiro 5
Calceteiro | 7
Calceteim I 5
Ferreirg Armador 1
Operador de Aterrn 4
Wiveirista Agricola g

Avaliador 1



Agente de Compras
Comprador

Borracheiro
Eletricizta de Vaiculos
Frentista

Funileirg de Yeiculos

Lavadar de Velculos

Lubrificador de Yeiculos

Qperadar de Magquina Reprograhca
Fintor de Veiculo

Telefonista

Encarregado de Vigia
Qperadar de Maguina Reprografica

PREFEITURA DE

VALINHOS

5
1
1
1
1
1
1
2
1




PREFEIT

URA DE

VALINHOS

Assessor de Politicas Publicas
Assessor Especial de Politicas Publicas
Chefe da Sacio da Imarenga Oficial

Chefe da Secio Especial de Assisténcia ¢ Acompanhamente do GP

Chefe da Secao de Aghes Integradas de Governa
Chefe da Secao de Agies Sodiais

Chefa da Secdo de Atendimento ao Sabinste do Prefeita
Chefe da Segdo de Atendimente ac Gabinetas do Vice-Prefeito

Chefe da Seg¢éo de Criagio e Artes

Chefe da Secfio de Desenvolvimento de Midias Digitais
Chefe da Secdo de Edicdio e Praducso de Videos Institucionais

Chefe da Seclo de Relaghes com a Imprensa

Diretor do Departaments Administrative

Ciretor do Departamento de Apocio ao Fundo Social de
Ciretor do Departamenta de Comunicadcio

Subchefe do Gabinete do Prefeito

BTN

Chefe da Se¢ao de Apoio Administrativo
Chefe da Se¢@o de Apoic & Cobranga Judicia!

Chefe da Se¢do de Atendimento as Demandas Externas

Chefe da Se¢da de Gerenciamento de Procedimentos
Chefe da Se¢io de Producio de Decretos

Chefe da Secio de Relagbes com o Poder Legislativo
Chefe do Gabinete do Secretdrio

Direlor do Departamento de Gerenciamento de Processos

Diretor do Departamenta de Gerenciamento e Suporte
Ditetor da Departamento de Expediente

Diretor do Departamento de Retagoes Institucionais
Diretor do Departamento Técnico-Legislativo
Procurador Geral do Municipio

Chefe da Se¢io de Apoig Adminstrativo

Chefe da Secde de Controle Contabil

Chefe da Segio de Controle do Tesouro

Chefe da Se¢ie de Gerenciamento de Frocessos
Diretor do Departamento Expedients

Diretor do Departamenta de Financas

Ciretor do Departarento de Receitas

Saolidariedade

— —% —& -1 —& —k —% —% —% —k —h —h 3 & {11

EHEEEEEE quant

8 Execugdo Fiscal

B T R S M A A

AR Quant.

R N A e

refar.

cea
GCH
Coh
CCS
CCS
CCs
CCE
CCh
CCE
Lo
CCs
CCa
CC4
cc4
CC4
CC4

refer.

CCa
CCE
L5
Co5
G5
CCS
coa
CCd
CCa
CC4
e
CC4
CCZ




PREFEITURA DE

VALINHOS

Chefe da Se¢ao de Aprio 2 Salde da Familia 1 Coh
Chefe da Se¢in de Apoio Administrativo 1 ]
Chefe da Seqdo de Apoio aos Servigos de Media e Alta Complexidade 1 ccs
Chefe da Sec8a de Apaio & UPA 1 CCh
Chefe da Seciio de Avaliagdo & Contrale 1 CCh
Chefe da Segio de Controle de Trafego da Sadde 1 CCh
Chefe da Secio de Apoio a0 Funde Municipal de Sadde 1 CCB5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento de Assisténcia 8 Saade 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamente dog Equipamentos de Salde 1 CC4
Diretor do Cepartamento de Programas & FProjekas 1 CC4
Diretor do Cepartamento de Sadde Coletiva 1 CC4
Diretor do Departamento de Suporte 2o Atendimento ao Usugrio 1 CC4
Diretor do Departamento Técnico Administrativo 1 CC4

"B SECRETARIA D& EDUCAGAD

Quant. refer.

Ghefe da Secho de Apoio Administrativo 1 CCE
Chefe da Secao de Apoio 8 Aquisicao de Mateniais e Contratagio de Servigos 1 CCs
Chefa da Secio de Serenciamento de Proceseos 1 CCh
Chefe da Secac de Planejamentc Estratégico 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretario 1 o4
Diretor do Departamento de Administragio de Contratos 1 Co4
Diretor do Departaments de Almentaglo Escsiar 1 CC4
Diretor do Departaments de Expedients 1 cC4
Diretor do Departaments Pedagdagico 1 CC4

Ul SECRETARIA BE SEGURANGA FUBLIGCA E CIDADANIA

B R quant. refer.

Chefe da Seclo da Junta de Serviga Militar 1 CCo
Chefe da Seclo de Apoio Administrativg 1 CChH
Chefe da Seclo de Apoio & Defesa Givit 1 CC5
Chefe da Seclo de Processaments da Reclamactes 1 CChs
Chefe do Gabinete do Secretario 1 C4
Ciretar do Departaments de Defesa Civil 1 CC4
Diretor do Departaments de Defesa do Consumidor 1 CC4
Diretar da Superintendénaia de Acdas de Cidartania e Seguranca Publica 1 e

Vil

e o Quant.  refer.
Chefe da Segéo de Apoic a Casa dos Conselhos 1 Ces
Chefe da Seclo de Apoio & Coordenaderia Ezpecial das Foliticaz para Mulheres 1 CC5
Chefe da Segio de Apoic & Populacio em situagdo de rua 1 CCh
Chefe da Se¢do de Apoio 4 Populagio [dosa 1 CLs
Chele da Secdo de Apeio a0 Centre de Orientagio ao Adolescents 1 ced
Chefe da Seclo de Apoio aos Centros Comunitérios 1 CCH



PREFEITURA DE

VALINHOS

Diretor da Departamento de Apoio Administrativa 1 Co4
Dirgtar do Departaments de GestSo do SUAS 1 CC4
Diretar do Departaments de Prote¢do Sociak Basica 1 CC4
Criretor do Depanamento de Protecho Sacial Especial 1 cc4

rafar.
Chefa da Secao de Apoio a Projetos 1 CCs
Chefe da Segiic de Gerenciamente Administrativo 1 CCh
Chefe da Secao de Processamento de Recursos 1 CCh
Chefe da Secdo de Sinalizagio Semafbrica 1 CCs
Criretyr da Departamerds de Projetos 1 CC4
Diretar da Departamerts de Trénsito 1 CC4
Diretor do Departamenta de Transportes 1 cC4

@l SECRETARIA DA GULTURA

AN Quant.  refer

Chefe da Secio de Cursos Culurais 1 CC5
Zhefe da Secho de Apoio Administrativo 1 cCh
Chefe do Gabinete do Secretério 1 CC4
Dirgdor do Departaments de Culura 1 oo
Direlor do Departamento de Promocdes Culturais @ Eventos 1 CC4

SRR cuan

Chefe da Segio de Administracao de Unidades Esporivas 1 CCH
Chefe da Segio de Almoxarifado 1 CCh
Chefe da Segao de Apoio Administrativo 1 [
Chefe da Segan de Esportes Coletivos 1 CCh
Chefe do Gabinets do Secretario 1 CC4
Dirator do Departamente de Administragie Esportiva 1 CC4
Diretor do Departamento de Esportes 1 cC4
Diretor do Drepartamento de Gerenciaments & Corrole 1 cCe

AREENEE Quant  refer.

Chefe da Secao de Apoio Administrativo 1 CcCs
Chefe da Secdo de Conservacao de Vias 1 CCh
Chefe da Seco de Construcdo Civil 1 CCSs
Chefe da Sec#io de Fiscalizagao 1 CC5
Chefe da Secdo de Orgamentos de Obras 1 CLE
Chefs da Secio de Projetos Ambientais 1 s
Chefe da Segfio de Projetos & Obras 1 CCh
Chefe da Secio de Frojetos Elétricas 1 CCh
Chefe da Secho de Veldnios & Cemiténios 1 CCh
Chefe do Gahinete do Secratéria 1 CC4
Diretor do Departaments de Infragstrutura Urbana 1 CC4
Diretar do Departamento de Limpeza Publica 1 CC4a
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Diretor do Departamento de Manutengao de Propios Municipais 1

Diretor do Cepartamento de Obras Publicas
Ciretor do Departamento de Pragas e Jardins

Chefe da Segio de Cadastro

Chefe da Seclo de Habitagio

Chefa da Secio de Meio Ambiente

>hefe da Seclo de AvaliagBo e Custos Orcamentarios
Chefe da Secho de Expedients

Chefe da 3ecao de Parcelaments do Solo

Chefe do Gabinete do Secretario

Cvretor do Departamento Administrativo

Diretor do Depanaments de Urbanismo

Direter do Departaments de Gerenciarments de Projetos
Diretor do Departamants de Meio Ambhients

Chefe da Secio de Apain Administrativo

Chefe da Secho de Apoio ao Agronegdcio

Chefe da Secdo de Apoio ao Agroturismo

Chefe da Secao de Atendimento a0 Empreendedor
Chefe do Gabinste do Secretanio

Dirgtor do Depatamento de Agricultura

Ciretor do Depatamento de Convanicg

Dirgtor do Departamento de Inddstia, Comércio & Senvigos

Direter do Dapartaments de Turismo

e

Chefe da Secln de Apnio a Contratos

Chefe da Segdo de Apoic a Licitagbas

Chefe da Segdo de Apoio Administrativo

Ciretor do Departaments de Compras e Expediente
Diretor do Departamenta de Contratos e Aditives
Diretor do Departarmento de Licitaghes

B

Chefe da Secio de Controle de Cargos

Chefe da Se¢io de Controls de Frequéncia

Chefe da Segdo de Controle Funcional

Chefe da Secao de Infraestrutura e Suporte Téenico
Chefe da Secio de Protocolo Geral

Chefe da Seclo de Formagdo e Capaciagio

Chefe da Segao de Sisternas e Ambients

- wmk oemk el ek ek el ok ok =

—_ - & 3 & 3

"
1
1
1
1
1

@WW% Gluant.

R R ]

cc4
cc4
cc4

refer.

CCh
CLB
CLE
CCh
CCs
CCE
CC4
CC4
CC4
CC4
oC4

rafer.

CCS
CCh
£Ch
CG5
CC4
CC4
CC4
ce4
CC4

refer.

CCh
CCh
CCh
cC4
CC4a
CCa
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Chefe do Gabinete do Secretaria 1 cC4
Diretor da Departamento de Gestiio de Pessaas 1 cC4
Diretor do Departamento de Pessoal 1 Co4
Diretor do Departamenlo de Saldde Ocupacional & Meio Ambignte do Trabalbe 1 CC4
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagio 1 CC4

LN 'SECRETARIA DE ADMINISTRACAC . .

; 2 W%ﬁ% Cruant. rafer.

Chefe da Secho de Almoxarifado Geral 1 cCs
Chefe da Se¢da de Arquiva Geral 1 CCh
Chefe da Secdo de Controle Patrimonial 1 CCh
Chefe da Sgcao de Suporte & Manutencio de Frota 1 CCs
Chefe do Gabinele do Sacretério 1 cC4
Diretor do Crepartamento de Arquive 1 CCA
Diretor do Departamento de Operactes, Agtes e Controle de Frota 1 o4
Diretor do Crepartamento de Patriménio 1 oA
Diretor do Drepartamento de Seguranga e Fiscalizagdo Predial 1 cCa
Diretor do Departamento de Suprimentos 1 cC4
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Anexo V - Lein® 562918

‘. itario
%" Auxdliar de Dentista Ausiliar em Salde Bucal

Agehté de Combate 4s Endemias

Diretor da Divisdo de Aprovacho de Projetos

. Simplificados Diretor da Divisae de Aprovacao de Projetos

Guarda Municipat Guarda Civil Municipal

- " Técnico de Higiene Bucel Técnico em Saude Bucal
i, Ddantélego (20 horas Semanais} - Cirurgio-Denfista {20 horas Semanais)
. Cdontéloge (40 horas Semanais) | Girurgiso-Dentista (40 horas Semanais)

.: Cdontdlogo em Endodontia (40 horas Cirurgifio-Dentista e Endodontia {40 horas
semanaig) i semanais)
Crdontétogo em Periodantia (40 horas :'-.: Cirurgido-Dentista erm Pericdontia (40 horas
[ semanais)

Cirurgiga-Dentista em Protese (20 horas
' Semanais)

& SEmanais)

Cdontdlego em Protese (20 horas Samanais)

Cdontdlono para Necessidades Especiais (20 Cirurgida-Dentista para Necassidades Especiais

" horas Semanais) {20 horas Semanais)

Odontblogo para Necessidades Especiais {40 Cirurgido-Dentista para Necessidades Especiais

horas Semanais) {40 horas Semanais}

OdontoPediatra {40 horaa Semanais) Cirurgiao-Dentista Pediatra (40 horas Semanais)

- Ddontologe Plantonista - Cirurgian-Dentista Plantonista




PREFEITURA DE

VALINHOS

ANEXO VI —LEI 5.628/18 - COMPETENCIAS

A. COMPETENCIAS DOS ORGADS ADMINISTRATIVOS

GABINETE DQ PREFEITQ — GP: 6rgac de assisténcia ac Chefe do Poder
Executivo para fungoes politicas, relagbes plblicas e cermonial,
representacdo, imagem e divulgagdo, atendimento a municipes e
cormunicacdo com os demais poderes e autoridades;

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONAIS — S5AJI:
orgdo responsavel por:

a. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparagdo
de instrugdes, ordens de servigo, comunicados internos & extemos,
oficios. despachos e ates corelatos, instifuindo e formalizando os
respectives processos;

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

¢ promgover e acormpanhar acBes judiciais, seja no polo ative ou
passivo, em nome da Municipalidade;

d. coordenar o fuxo de processos & Procuradoria Geral do Municipio;

g. promover o assessoramenty e consultoria aos  Orgdos da
Administracio Direta, emitindo pareceres e exames de legalidade
para interpretacio e aplicagdo de normas juridicas;

f.  promover a execugao da divida ativa, mediante a cobranga judicial,

g. elaborar projetos de i, mensagens, razdes de veto & decretos,
promover o encaminbamento da matéria relacionada com a Camara
Muricipal, bem como a publicacdes de leis € decretos no argao
oficial de imprensa & no Page Municipal,

h. proceder residualments a processos administrativos disciplinares e
sindicancias,

SECRETARIA DA FAZENDA — SF: orgac responsavel por:

a. inshtituir & politca de arecadacdo, fiscalizagdo e administraglo
tributaria;
cuidar das finangas e zelar pslo patrimdnic poblico municipal,
elaborar, acompanhar, fiscalizar e controlar o orgamento municipal;
reter € repassar a contribuicdo previdenciaria sobre contratos

¢ o o o

pramover a cobranga amigave! da divida ativa:

s



PREFEITURA DE

VALINHOS

IV. SECRETARIA DA SAUDE - 8S: 6rgdo responsavel pela politica de salde
publica, mediante administracio e prestagdo de servicos de sadde a
populagda, através dos postos de sadde e do Centro de Atendimento de

Urgéncia e Especialidades e fiscalizaciio das atividades privadas no que se

refere & higiene e saude publica;

V. SECRETARIA DA EDUCAGAD — SE: 4rgho responsavel pela formulagio da
politica de educagio e pela elaboragdo e execucdo do calendario letivo

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

Municipic;

V. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC: érgéo

responsavel pela;

4.

b
C.
d

protecio dos bens, servigos ¢ instalagies plblicas municipais,
cambate @ incandios, busca e salvamento dentro do Municipio,
administragdo da Guarda Civil Municipal,

formulagao da politica de cooperacdo e integragdoc na area de
seguranga pablica municipal, fomentando agdo conjunta de setores
ligados 30 macro sisterna de seguranga pablica, dentre s quais o
Poder Judiciario, o Ministério Publico, as Policiaz Civil e Militar &
entidades governamentsis e ndc-governamentais,

promover a orientagio ag municipe e fiscalizacho & autuagdo por
infrag&o no ambito das relagdes de consumag,

promover origntagdo jurldica basica ao consumidor, na forma e nos
casns para 0s quais detenha competéneia prépria ou delegada na

forma de convénio propric com crgag federal ou estadual;

Vl. SECRETARIA DE ASSISTENGIA SOCIAL- SAS: 6rgio responsavel por:
a. propor, formular & executar a politica plblica de assisténcia social,

em consondncia com a Lei Organica de Assisténcia Sccial — LOAS &
a Norma Operacional Basica da Assisténcia Social — NOB;

desenvolver projetos, programas, servigos continuades e beneficios
de protegdo social basica ou especial de assisténcia  social,
destinados & populacdo em situagBo de vulnerabilidade socizl,
através dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e
dos Centros de Referéncia Especial de Assistéricia Social - CREAS.

Yill. BECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SMU: drgio responsdvel por
formular a politica de trangportes, trafego urbanc, administragao de terminal
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rodoviario e de patios de permanéncia de veiculos recolhides paor autoridade

competente.

X, SECRETARIA DE CULTURA — SC: drgéo responsavei por:

a
b.
c.
d.

formular a politica cultural do Municipio,
realizar eventos culturais;

difundir pregramas culturais:

glaborar o calendario das festividades,

X, SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL: drydo responsavel pela

formulagio da polltica de esportes & de lazer do Municlpio e, bem assim, por

promover todas as praticas esportivas, de lazer & destinadas a integracio da

comunidade no Muricipio;

Xl. SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SOSP: drgac

responsavel par:

a.

b
.
d

by

executar as obras pablicas municipais:

exscyutar os servigos publicos municipais;

administrar veldrios e cemitérios Municipais,

plangjamerto e  execugdc de  plancs  comunitarios de
melharamentos;

urbanizar & manter as pragas e jarding municipais;

implantar a politica de limpeza publica, inclusive de imoveis
particulares, & administracie dos Aferros;

Xll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE - SPMA: &rgao
responsavel por:

a.
b.

farmular a polltica de planejamento urbano & ambiental do Municipio,
aprovagio e fiscalizagdo de obras particulares, do uso de imoveis,
emissd30 de diretrizes de parcelamentos do solo, loteamentos,
condominios e zoneamento;

desenvolver o5 planos locais de Gestdo Urbana, conforme as
diretizes astabelecidas no Flane Diretor do Municlpio procedendo
as sileragfies que se fizerem necessanas,;

formular e proper alteracdes & normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental — EiA, Relatdrics de Impactos Ambiental — RIMA, e
Estudos de Impacta de Vizinhanga — RIV,

estabelecer os tenmos de referéncia dos aspecios ambientais para
os planos, programas e projetos de outras areas da Administracio
Municipal;
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elaborar projetos relativos a obras publicas;

expadir licengas, fiscalizar e controlar as empresas de terraplenagem
e SEUS Servigos,

fiscalizar e controlar @s antenas de telefonia celular em areas
plblicas e particulares;

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

formular & executar a politica habitacional do Municipio em todas as
suas etapas,

exarar manifestaglies e pareceres técnicos e jurldicos relativos a
planejamente, urbanismo, projetos de edificagbes, parcelamenios de
solg & condominios,

celebrar termos de compromisso e termos de permisséo de Us0
relativos a planejamento, urkanisme, projetos de edificagbes.
parcelamentos de sola & condominios,

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO ~ SDE. drgdo

responsavel por

8.
b.

glaborar politicas para o desenvolviments econdmice da cidade,
cuidar das tratativas necessarias para a formalizagio e manutengo
de convénios, consorcios, ajustes e demaig instrumentes juridicas
assemelhados, com argfos municipais, estaduais e federais:
glaborar e implementar polliticas para o desenvolvimento da
agricultura.

farmular a politica de turismo do Municipio;

promover 4 desenvelvimeantas turistico:

XIV. SECRETARIA DE LICITAGOES ~ 5L drgio responsavel pelas licitagdes
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, compras, alienaghes

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

procedimentos juridicos necessarios ao cumprimento da iegislacso aplicivel

as licitacdes publicas;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS - BAIL 4rgao responsavel por

a.

estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relaglies
afetas & drea de pessoal e de atendimento direto ao servidor piablico;
administragBo das agdes da lelecomunicagio, plancjamenta e
contrele  internos  da administragdo, protocoloc & sistemas e
infraestrutura de informatizagéa;
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ PUBLICA — SAP: drgdo responsavel
pela regularizagac de AVCB de iméveis pablicos municipais, zeladoria,

controle de imaveis locados e praprios municipais permitidos & uso, arquive,
controle do patriménio mobiligric municipal, manutencéo e controle dos
veiculos publicos municipais e controle do almoxarifada.,



B. COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS

|. SECRETARIOS: Compete aos Secretdrios & ao Chefe do Gabinete do Prefeito, sem
prejuizos de outras atribuiches especificas fixadas em Lei, Decreto ou Alo delegatorio de

competéncia:

a.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas plublicas previstas no
Flano de Governo da Administracio Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades do orgdo, respondendo psla sua
atuagio;

participar das programacdes oficiais do Municipio;

decidir sobre as questdes afstas ao seu érgdo e os pedidos de certiddes;

promover a avaliagiio geral dos resultados oblidos pela Secretaria, encaminhando,
regularmente, relatdrio ac Prafeito das atividades executadas;

expedir oficios, baixar instrugbes, ordens de servicos e outros atos para a boa
execycda dos trabalhos das unidades e subunidades administralivas sob sua
coordenagin,

dar posse aos servidores que ingressarem em sua Secretarig;

aprovar a escala de férias dos servidores de sua Secretaria;

proceder a avaliagio do desempenho dos sarvidores [otados na Secretaria;

realizar sindicAncias para a apuragao de iregularidades no servigo pablico, bem coma
a instauragfo de processos administrativos, na forma estabelecida pelo Estatuto dos
Servidores:

varificar & visar os documentos referentes s despesas das unidades & subunidades
adrministrativas sob sua coordenacio & bem assim, agueles que deverfo ser
publicados;

autenticar documentos afetos & sua ares,

. desenvalver outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Chefe do Executive,

II. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS. Compete ags Diretores de Departamentos e ao
Subchefe do Gabingte do Prefeito, sem prejuizos de outras atribuigbes especificas fixadas em

Lei ou Decreto:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretdrios ou v Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacio das politicas pablicas previstas no Plang de Governo da Administragan
Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades da unidade, respandendo pela sua
atuacio,

decidir sobre as questdes afetas 3 sua unidade administrativa & os pedidos de
certidfes, guando a matéria ndo for de algada superior,

cantralar & frequéncia de seus servidores subordinados;
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emitir pareceres scbre as consultas que the forem formuladas pele Chefe do Executivo

ou por seus respectivo Saecretdnio;

proferir despachos no &mbito de sua competéncia;

autenticar documentos afetos & sua drea;

manter os registros necessanoes ags servicos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagio do desempenho dos servidores |otados no Departamento:;
comunicar as transferéncias de bens movers, para atuzlizagao de registro;

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desermvolyidos pela unidade.

participar das programacdes oficiais do Municipio;

controfar prazos;

visar o5 documentos emitidos ow preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os 2 apreciagao de sau supsrior imediaty;

solicitar a realizagio de sindicancias para a apuragie de irregularidades no servigo
plblico, bern como a instauragdo de processos administrativos, na forma estabelecida
peio Estatuto des Servitiores;

zelar e fazer zelar pela conservagdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade:

desenvolver outras atribuigdes que the forem cometidas pelo Secretdrio;

Il CHEFES DE GABINETE DOS SECRETARIOS: Compete ags Chefes de Gabinete dos
Secretarios, sem prejuizos de outras atribuicBes especificas fixadas em Lei ou Decrato:

a,

assessorar dirgtamente o Prefeito, os Secretérios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
ha implantacao das politicas pdblicas previstas no Plano de Governo da Administragio
Municipal:

Cuidar do gabinete do Secretdnio, zelando pele controle de prazos € formalizando os
despachos necessarios;

pianejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuagac,

decidir sobre ss questdes afetas 4 sua unidade administrativa e os pedidos de
certiddes, guando a maténa ndo for de algada superior;

controlar 2 frequéncia de seus servidores subordinados:

emitir pareceres sobre as consultas que |he forem formuladas pelo Chefe do Executiva
ou par seus respecltivo Secretdrio;

proferir despachos no ambito de sua competéncia;

autenticar documentos afetos & sua area;

manter os registros necessarios 208 services afetos ao Departamento:

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores Iotados no Departamento;
comunicar as transferéncias de bens maveis, para atualizag8o de registro;

apresentar, anualmstte a0 seu superior imediato. relatéric sobre os trabalhgs
desenvalvidos pela unidade.
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participar das programagdes oficiais do Municipio;

controlar prazos,

visar 0s documentos emitidos ou preparadas pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhande-os & apreciagio de seu supsrior imediato;

solicitar a realizagio de sindicAncias para a apuragao de irregularidades no servigo
publico, bern como a instauragdo de processos administrativos, na forma estabelscida
pels Estatuto dos Servidores;

zelar e fazer zelar pela conservagdc dos materiais & demais equipamentes sob sua
respensabilidade;

desenvolver outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario;

V. CHEFES DE SECAQ: Compete aos Chefes de Secdo. sem prejuizo de outras atribuigdes
gspecificas fixadas em Leis ou Dacretos:

.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretdrios ou 0 Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacao das politicas publicas previstas no Planc de Governo da Administragao
Municipal;

dirigir e controlas os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles
stribuidos;

decidir sobre as guestdes afetas a sua subunidade administrativa, quando a matéria
n&o for de algada superior,

gxarar. nos processos e oulres documentos, informacdes, pareceres de sua alcada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatdrios, adotando ou n&o os emitidos
pelos inferiores hierarquicos:

determinar a distribuigBio de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
Zelando pela fizl observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluszo;
controlar a tramitagdo de papéis e documentos de interesse administrativo pela sua
subunigade;

controlar prazos:;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados:

inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando-lhes = competente
orfentacao;

exercer vigilancia no sentido de dotar as equipes e turmas, de materiais e
equipamentos, além da postura necessaria, para a seguranga de seu trabalhe;
diligenciar para que os servidores de sua #rea portem-se com urbanidade e polidez:
zelar e fazer zelar pela disciplina de seus subordinados;

. elaborar as escalas de servigo dos servidores sob sua chefia:

Propar &0 seu supericr imediato a escala de férias de seus sebordinados:

reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestfies ou discutindg
assunios diretamente ligados as atividades que lhe estao afetas,

propor ao seu superior imediaty as medidas recessdrias ao aperfeigopamento ou A
meinor execugdo dos servigos;

\ J"’
S
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prestar ao supenor imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase

final de deciséa;

apresentar, anualmente, ac seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
tesenvolvidos pela sua subunidade:

executar outras atribuiclies que forem comelidas pelo Diretor de Departamente;

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor de Peoliticas Publicas, sem

prejuizo de outras atribuic@es especificas fixadas em Leis ou Decretos:

d.

assessorar diretamente o Prefeito, og Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagdo das politicas publicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal;

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

exarar, nos processos € outros documentos, informagdes, pareceres de sua algada,
prolatande despachos interfocutérios cu ordenatdrios;

dectdir sobre as questbes afetas 3 sua compet&ncia, quando & matéria ndo for de
alcada superior;

controlar a tramitacéo de papéis e documentos de interesse agdministrative sob sua
responsabilidade;

controfar prazos:

propor ac seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou &
melhor execugdo dos servigos;

prestar ac superior imediato informagtes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisio;

apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério scbre os trabathos
desenvolvidos sob sua responsabilidade:

Vi. ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ac Assessur Especial de
Puoliticas Publicas, sem prejulze de outras atribuictics especificas fixadas em Leis ou Decretos:

4.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretérios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na impiantagao das politicas poblicas previstas no Piano de Governo da Admiristragio
Municipal;

desernpenhar fungles de integragao e colaboragio politica e técnica com os demais
Municipios integrantes da RMC — Regifio Metropelitana de Campinas;

desermpenhar fungies de integragfo ¢ colaboragao pulitica € técnica com os diversos
orgéos publicos municipais. estaduais e federais:

desenvolver estudos e agdes de cunhe politico e técnico em relagdc aos seguintes
tlemas, exemplificativamente: administracéo regional. recursos hidricos, loglstica,
preservacao do patriménio histdrico efou cultyral

dirigir & controlar os trabalhos que lhe 530 afetos, respondendo pelos encargos a eies
atribu dos;
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exarar, hos processos e outros documentos, informagies, pareceres de sua algada,

prolatando despachos interlocutdrios ou ordenatarios;

decidir sobre as questes afetas 3 sua competéncia, quando a matéria nao for de
algada superior,

cantrolar a tramitacdo de papéis & documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

contralar prazos:

Aropor ao seu superior imediate as medidas necessarias ao aperfeigoamento ou &
melhor execucdo dos servigos;

prestar ao superior imediato informacgfes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de deciséo;

apresentar, anualmente, a0 seu superior imediato, refatoric sobre os trabalhos
desenvolvidos sob sua responsabilidade.
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C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS COMISSIONADOS: cumulativamente as
atribuicdes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compste

especificamente aos cargos comissionados as seguintes atribuicdes:

I. GABINETE DO PREFEITD - GP;

a.

CHEFE DA SECAD DA IMPRENSA QFICIAL:

1. assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plana de Govemno da Administragio Municipai;

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

3. implantar as diretizes estabelecidas pelos  agentes polliticos  da
Municipalidade;

4. Relacionar-se com a midia regional, mantende contate com jornais
Impressos, emissoras de TV, radios e publicacdes digitais;

5. Participar da Gest2o do site da Prefeitura;

6. Participar da distribuic8o diaria de material Institucional;

7. Elaborar e revisar o Boletim Municipal Efetrénico;

8. Manter as gestdes com Secretarios e Diretores objetivando elaborar & revisar
publicacdes de maténias:

CHEFE DA SECAD DE ACOES INTEGRADAS DE GOVERND:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implanta¢do das pollticas publicas
previstas no Plano de Govemo da Administragfio Municipal,

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

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

4. intermediar a integragio das agdes estratégicas do govemo entre as
Secretarias, Diretorias & Autarquias envolvidos em cada processo, elaborando
relatorios gerenciais para estabelecimento das diretrizes da Agministragso
Mumnicipal:

CHEFE DA SECAQ DE ACOES SQCIAIS:

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

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

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

4. coletar Informagdes para a elaboracio de planos, programas e projetos de
acbes sociais, fornecendo subsidios ao Chefe do Executivo para a tomada de
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decisdes, em consondncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo

da Administragga;

CHEFE DA SECAQ DE ATENDIMENTO AQ GABINETE DO PREFEITO:

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

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

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

4, assistir ag Subchefe do Gahinets & a0 Chefe do Gabinete do Prefeito,
organizando a agenda do Prefeito, atendendo a municipes, dando suporte ao
Gabinete do Vice-Prefeito quando necessaric e suporte aos eventos do
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunides Prof

Ivan Fleury Meirellgs;

CHEFE DA SECAD DE ATENDIMENTO AC GABINETE DG VICE-PREFEITO:

1. @ssessorar diretamerte o Prefeito na implantacie das politicas pliblicas
previstas no Piana de Governo da Administragio Muricipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalzar e avaliar as atividades de sum unidade
administrativa;

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

4. organizar a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimanto aos municipes. dar
suporie ao Gabingte do Prefeito, quando necessario; acompanhar o Vice-

Prefeito nos eventos: realizar arguive e controle de docurmentos;

CHEFE DA SECAQ DE CRIACAC E ARTES:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantago 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 dirstrizes estabelscidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

4. participar da gestao do site da Prefeitura;

9. participar da criagdo e do processo de divulgaco de campanhas de
utilidade pablica;
participar da produgdo de artes da Administrag&o Municipal:
atuar no plangjamento & execuc8o de artes em matenais de comunicagio
visual da Prefeitura;
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8. acompanhar e certificar as publicaces e artes que transitam nas midias

sociais oficiais e ndo oficiais;
9. relatar ao superior imediato eventuais divolgagc@es que contrariam oS

padries regulares;

CHEFE DA SECAOQ DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag3o das politicas publicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal,

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

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

4. participar da gestdo do site da Prefeitura;

5. participar da criagdo e do pracesso de divulgag&o de campanhas de utilidade
pOblica:

8. participar da producéo das midias digitais da Administragie Municipal;

/. acompanhar ¢ certificar as publicagdes de videos que transitam nas midias
sociais ofitiais e ndo oficiais;

8. relatar ao superior imediato eventuais divuigagbes que contrariam os padries
regulares;

CHEFE DA SEQAC DE EDIGA0 E FPRODUGAD DE VIDECS
INSTITUCIONAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plano de Geoverno 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. respansavel pela filmagem, gravacio e edicdo dos videos institucicnais que
540 veiclHados nas midias sociais da Administragéo Municipal

CHEFE DA SECAD DE RELAGOES COM A IMPRENSA:

1. assessorar diretamente © Prefeito na implantagso das politicas publicas
previstas no Plano de Govemo da Administracac Municipal;

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

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  pellticos  da
Wunicipalidade:;

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

Ilri. ,
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CHEFE DA SECAQ ESPECIAL DE ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO DO

GABINETE OO PREFEITC:

1. assessorar diretarmente o Prefeito na implantaco das polilicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administracsio Municipal;

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

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

4. acompanhar o Prefeito efou o Chefe do Gabinete do Prefeits nos eventos
publicos, assistindo e assessorande nagquilo gue necessana, inclusive
conduzinds veiculos do Gabinete do Prafaito;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagsio das patibicas pablicas
previstas no Plana de Governo da Administragiio Municipal,

2. planetar, coordenar, fiscalizar e avaliar as stvidades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as direfrizes estzbelecidas pelos agentes polticos da
Municipalidade:;

4. executar senvicos de apoio nas Areas de recursos humanos, administragaa,

finangas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional:

8. realizar instrugio, elaboragio fundamentaglio e pareceras em expedientes ou

pracessos, dande o encaminhamento pertinente:

. auxiiiar nos servigos administrativos de controle de ponta, registro de pessoal,

alteragsSes funcionais, cadastros. férias, faitas e folha de pagamento;

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

9. protocolizacio, framitacdo & controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas. circulares, oficios, relatdrios, requerimentos ete:

10. recebimento e instrugle de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

11. coordenar as agtes do sistema 156;

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE APOIO AQ FUNDO SCCIAL DE
SOLIDARIEGADE:

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

2. planejar, coordenar, fiscalizar e svaliar as atividades de sua unidade ! -
administrativa; f —{
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3. implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes pofiticos  da

Municipalidade;

4. coordenar as atividades e os projelos desenvolvidos pelo Fundo Social de
Solidariedade. tais como, distribuigio de sacolas de emergéncia, empréstimos
de equipamentos ortopédicos, distribuicio de kit enxoval para recém nascidos,
hazar de roupas usadas, doacdo didria de roupas e calgados, retirada de
moveis e utensilios das residéncias, doagio de méveis, colchdes e utensilios
domeésticos nas residéncias. atendimento emergenciais em parceria com a
Defesa Civil, campanha de inverno, cursos de geragéio de renda, campanha de
Pascoa, campanha de Natal, campanha do agasalho. operacSes baixas
temperaturas, Festa do Figo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTQ DE CDMUNICAC.@O:

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

2. planejar, coordenar, fiscalizar e gvaliar as stividades de sus unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

estabelecer a politica de comunicagho para a Administracio Municipal;

relacionar-se com a mifdia regional. mantendo contatc com jomais

impressos, emissoras de TV, radios e publicagdes digitais:

realizar a gestio do sie da Prefeitura;

toordenar 3 equipe de jornalistas:;

o ~Nom

coordenar a criagio e veiculagio de reportagens e matérias:

g coordenar a distribuicao diara de material institucional;

10. coordenar a publicagdn de Boletim Municipal Eletronico:

11. coordenar a criago e o processo de divulgacdo de campanhas de tilidade
publica:

12. coordenar a produgsio de artes da Administragao Municipal,

SUBCHEFE DC GABINETE DQ PREFEITO:

1. assessorar direlamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Plano de Govemnao da Administragie Municipal;

2. planefar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sya unidade
administrativa;

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

4. assistir ao Chefe do Gabingte do Prefeito, organizando a agenda do
Prefeito, atendendo a municipes e realizando a comunicagdo com os
demais Poderes e Autoridades, dando suports ao Gahinete do Vice-
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Prefeite quands necessario e suporie aos eventos do Gabinete do Prefeito

& demars Secretarias que utilizam a Sala de Reunidies Prof. lvan Fleury

Meirellas:

Nl. SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E INSTITUCIONALS — SAJI:
a.  CHEFE DA SEGAQ DE APCIO ADMINISTRATIVO:

1

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

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e lagistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

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

protocolizagio, tramitagdo e controte do curso de documentos, tais como

‘memorandos. caras, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

recabimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

b.  CHEFE DA SEGAO DE APOIO A COBRANCA JUDICIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das peliticas publicas
previstas no Plana de Governo da AdministragSo Municipal;

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

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

coordenar e executar atos preparalorios & distribuicio das agles de
execurdon fiscal,

[+ CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE DE RELAGOES COM O PODER
LEGISLATIVC:

1.

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

administrativa; R
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implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes politicns  da

Municipalidade:

controlar prazos e elaborar minutas de respostas dos requarimentos da
Cémara Municipal encaminhados ao Prefeito:

organizar, sanear e despachar os processos administrativos refativos aos
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ao Prefeity:

manter & organizar 0% arquivos e controles referentes & matéria:

d. CHEFE DA SECAD DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS EXTERNAS:

1

assessorar dirstamente o Prefeite na implantagdo das pollticas pablicas
previstas no Planc de Governo da Administragéo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unigade
administrativa:

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

gerenciar prazos, apoianto g tramitag8o e a producao de despachas dos
processos administrativos relativos & atuagso dos Argdos fiscalizatdrios
externos;

manter e organizar os arquivos e controles referentes 4 matéria:

e CHEFE DA SECAO DE PRODUGCAO DE DECRETDS:

1.

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

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelas agentes paliticos da
Municipalidads;

elaborar minutas de decretos, submetendo-as a apreciacac supeior;
promover as publicaches de decretos no érg4o oficial de imprensa e no
Pago Municipal;

ordanizar, sanear e despachar 0s processos administrativos relativas aas
requerimentos da Camara Municipal encaminhados ag Prefeito:

manter & organizar 0s arguivos e controles referentes a matéria;

f. CHEFE DA SECAQ DE GERENCIAMENTO DE PROCEDIMENTOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo das potiticas plblicas

previstas no Plano de Governc da Administraggo Municipal;

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

administrativa;

3.

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos da

Municipalidade:
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4. executar tarefas sssociadas ap ambisnte organizacional;
5. realizar instru¢do e parecerss em expedientes ou processos. dando o

encaminhamento partinente:

. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizacdo, tramitagdo e controle do curso de documentos:

& recebimentc & instrugdc de requerimentos & processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais:

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagBo das pollticas publicas
previstas no Plang de Governo da Administragao Municipal;

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade:

controlar o recebimento, registro e encaminhaments de processos e
coraspondéncias dingidas a0 Secretario;

receber, registrar & encaminhar os documentas;

controlar prazes de documentacac;

sontrolar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E SUPORTE A
EXECUCAQ FISCAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
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 pollticos da
Municipalidade:

promover atos preparatérios a distribuic&o das acfies de execucio fiscal;
apoiar administrativamente a Procuradoria Geral do Municlpio na execugso
da divida ativa;

fiscalizar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal em relagio 4
matéria;

praticar os ates administrativos decorrentes de acordos judiciais de
parcelamento de débitos:

auxiliar na implantagao de politicas de recuperacio de créditos fributdrios:;
plangjar agdes estratégicas visando a2 eficiéncia da execugdo friscal e
diminuizao do estoque de divida ativa;

DIRETOR DO DEPARTAMENTD DE EXPEDIENTE:
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1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagSio das politicas publicas

previstas no Plano de Gaverno 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. cuidar do expediente do Chefe do Executivo, incluindo a preparagin de
instrugiies, ordens de servigo, comunicados internos e externos, oficios,
despachos e atos correlatos, instituindo e formalizande os respectivos

Processos;

DIRETOR DG DEPARTAMENTD DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:

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

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

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos  agentes  poilticos  da
Municipalidade:

4. sxecular tarefas associadas ao ambiente organizacional;

2. realizar instruclc, elaborac#io fundamentacdo e paracerss em expedientes ou
processos, danda o encaminhamento partinente:

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados:

7. protocolizago, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memerandes, cartas., circulares, oficios, relatorios, reguerimantos eic;

B. recebimente e instruglo de requerimentos e processos administrativos,
cbservando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETGR DO DEFARTAMENTC DE RELACOES INSTITUGIONAIS:

1. assessorar dirstamente o Prefeito na implartagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac8o Municipal;

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

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

4. organizar, sanear e despachar os processos administrativos relatives a
atuacdo dos Tribunais de Contas do Estado de S3o Paulo e da Uni&a, do
Ministerio Plbfico do Estado de $8¢ Paulo e do Ministéric Publico Federal:

5. manter e organizar 0s arquivos e controles referentes 3 matéria,
elaborar minutas de respostas e informacdes aos questionamantos dos
Tribunais de Contas do Estade de S30 Pauly e da Unigo, do Ministerio



PREFEITURA DE

VALINHOS

Piblico do Estade de S3c Paulo e do Ministério Poblico Federal,

submetendo-as a apreciagio superior:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracéio Municipal:

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

elaborar projetos de lei, mensagens, razdes de veto e decretos, promaver o
encaminhamente da matéria relacionada com & Camara Municipal, bem
como a pubficagdes de Leis & Decretos no érglo oficial de imprensa e no

Pago Municipal;

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

1.

10.

1.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Govemno da Administragdo Municipal;

plangjar, coordenar, flscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas peios =agentes politicos  da
Municipalidade;

promover e acompanhar acles judiciais, seja no polo ativo ou passiva. em
neme da Municipalidade;

promaver o assessoraments e consultoria aos drglos da Administraco
Direta. emitindo pareceres e exarnes de legalidade para imerpretagéo e
aplicacdo de norrmas juridicas;

promover a defesa dos postulados decorrentes da sutonormia municipal, a
prevencio dos conflitos e a assisténela no controle da legalidade dos atos
da Administrag&o Publica;

proceder residualmente a processos  administrativos disciplinares =
sindicancias,

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

requisitar informagbes relativas & divida ativa do Municipio para fins de
execugao fiscal,

receber. em nome da Municipio, intimagdes e notificacdes de carater
judictal ou extrajudicial;

atuar extrajudicialmente para a solugho de conflitos de interesse do
Municipio;
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atuar perante rgéos e instituigdes no interesse do Municipio:

assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;

representar o Municipio perante os Tribunais de Contas:

adotar as providéncias legalments cabiveis quando tormar conhecimento do
descumprimento de normas juridicas, de decisdes judiciais ou de pareceres
juridicos da Procuraderia Geral do Municipio, dos quais resultem prejuizos
80 erario municipai;

examinar o3 instrumentos juridicos de contratos, acordos e outros ajustes
erm que for parte o Municipio;

examinar previamente editais de licitagbes de interesse do Municipio:
promover 4 urificagdo da jurisprudéncia;

uniformizar as orientaghes juridicas no Ambite do Municigia;

exarar atos e estabelecer normas para a organizagéo da PGM;

zelar pela obediéncia acs principios da tegalidade, da impessoalidade, da
moralidade. da publicidade e da eficiéncia e 4s demais regras da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, da Canstituicio Estadual
de Sac Paulo, da Lei Organica do Municlpio de Valinhos, das leis & dos
atos normativos aplicdveis & Administracso Direta;

orientar sobre a forma do cumprimento das decisbes judiciais e dos
pedidos de extensao de juigados;

proporcionar o permangme aprimoramento técnico-juridico acs integrantes
da carreira;

. SECRETARIA DA FAZENDA — 5F:
a. CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeilo na implantag3o das politicas pablicas
previstas no Planc de Governo da Administraggo Municipal,

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

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execuclio de servigos de apoio nas reas de recursos hurnangs,
administracéo, finangas e nglstica;

executar tarefas associadas a0 ambients organizacional.

auxiliar os servicos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal. alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizacdo, tramitacas & controle do curso de documentos, tais como
memgorandaos, cartas, circulares, oficios, relatorias, reguerimentos etc,

;

!
recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos, [ L

observando normas, prazos e procadimentos legais;

R
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CHEFE DA SECAD DE CONTROLE CONTABIL:

1.

wi.

Wi,

wiii.

X,
.

Xiii.
xiv.

assassorar diretamente o Prefeite na implantagdo das peliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
quanto as atividades de classificacdo & registros:
eschturar as operacdes contabeis de natwreza orgamentaria, financeira
& patrimonial, mantendo-as atualizadas:
providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
U acarretarn Gnus para os cofres da Prefeiturs;
providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento:
conferir os saldos das contas com os apresentados peln Setor de
Liguidagaa,
promover & registre contabil dos bens patrimoniais, propondc 8%
provigéncias necessarias e acompanhando as variagbes havidas;
acompanhar 8 movimentaco das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;
controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando conciliagéo
mensal dos saldos;
proceder a verificagdio dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentas:
comunicar, in confinenti, ao drg4o responsavel a existéncia de diferanga
nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob
pena de responder com o responsavel pela omissao;
opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e tepositos;
instruir e registrar as requisigdes de adiantamento:
providenciar a escrituragie dos langamentos relativos 2s operagdes
contabeis visando demonstrar a receits & a despesa:
contabilizar 0s movimentos de fundos e suprimentos:
articular-se, com o departamento respansavel, a fim de receber em dia
08 relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontas & por rubrica:
elaborar diariamente, em coordenacdu com a Tesouraria, o boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidadas e os
depositos bancdrios;



LR

i,
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i

XX,
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preparar 08 balancetes mensais da situagdo orgamentaria e financeira

da Prefeitura e soordenar a elaboragio dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

conferit & classificar o movimento diario da arrecadaco e preparar o
boletim diaric da receita;

reglizar o encerramento do exerclcio, demanstrando as vartagfes
acorridas na situaclo patrimonial;

controfar retiradas & depdsitos bancarins, conferindg, no minimg uma
Y&z por meés, os extratos de contas correntas;

articutar-se com as unidades competentes visando obter os registros

dos bens adquiridos pela Prefeitura,

& quanto 4s atividades de empenho e liquidagao:

Wi

wii.

programar, dingir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagio da conformidade dos comprovantes:

propor. ng infcio de cada exercicio financeire, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias gque comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir 65 processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

emitir as nolas de empenho relativas as selicitagdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas  dotacdes
orgamentarias ou créditos adicionais:

fazer acompanhar g execugBo orgamentdria, na fase de empenho prévio;
manter & Secretaria da Fazenda informada da posigao das dotagdes

para cada programa, projeto e unidade orgamentaria;

8. quanio as atividades de tomada de contas;

v,

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicagéo de fundos financeires;
manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através
dos diversos Orgéos municipais,

adotar providéncias para manter arquivo dos  devedores par
adiantamenta;

controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recUrsns,
informando-se dos prazos legsis e das obrigagles contratuazis
assumidas peia Prefeitura ante aos drgdos financiadores:

examinar, & luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos & adiantamentos recebides pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagao ou as exigéncias cabiveis:
eéxaminar e confenr os processos de pagamento, lomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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wii.  providenciar a conciliacdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos

através dos guais forem feitos os pagamentos constantes das

prestacbes de contas;

viil.  elaborar g prestacio de contas de fundos € outros recursos transferidos

a Prefeitura, utilizando os elemantos fornecidos pelos Grgdos executores,

ix. elaborar guadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e

transferéncias;

M dar forma final a3 prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,

apresentacio, justificativas e encaminhamentos, quando for ¢ caso,

xl.  colaborar em todas as fases da elaboragao de prestagio geral de contas

da Prefeitura;

¢. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE DO TESQURQ:

1.

11
12.

13.
14.

assessorar dirstamente o Frefeito na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plano de Govemo da Administracio Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos  agertes  politicos  da
Municipalidade;

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

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

efetuar o pagamentc da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario. o calendario de desembolso e as instruges recebidas:

realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacéo e
conferéncia da documentagdo apropriada e do recibo correspondente;
promever o deposito bancério das importancias recebidas pela movimentacdo
digria da Tesouraria;

preparar, diariamente, bolsting de movimanta financeirg;

. encaminhar, diariamente, ap drgdo competente, as guias de lancamentos ou

outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;

requisitar, quando sutorizado, taldes de cheques aos bancos;

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

preparar o5 cheques para os pagamentos autorizados:

movimentar &s contas bancarias, efetuando sagues e depositos, guando
autorizados;

:If-‘-'_r__.--\- - .

o

!



PREFEITURA DE

VALINHOS

15, realizar, quando for o caso, 0s suprimentos de numerario & os adiantamentos

necessarios 2 orgns e autoridades municipais, mediante a emissio de
cheques ou ordens bancarias;

16, providenciar o recolhimento dag contribuigbes para as instituicbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

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

18. assinar o5 documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;

d. CHEFE DA SECAC DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governa da Administragho Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de suz unidade
administrativa;
3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade,
4. executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional;
§. realizar instrugdo. elaboraglo fundamentagio e parecares em expedientes ou
processos, dando ¢ encarninhamento pertinente;
8. distribuir processos administrativos a seus subordinados:
7. pretocolizagio, tramitagdo e controle do curse de documentos, tais como
memorandos, cartas. circulares, oficios, relatdrios, requerimentos etc;
8. recebimento e instruglo de reguerimentos e processos administrativos.
observando nammas, prazos e procedimentos legais;

e. DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE EXPEDIENTE:
1. assessorar dirstamente o Prefeito na implantagéio das politicas piblicas
previstas no Plano de Governe da Administragéo Municipal;
2. planejar, coordenar. fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  pollticos  da
Municipalidade:
4. executar servigos de apoio nas @reas de recursas humanos, admimstracin,
finangas e logistica;
5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
6. realizar instrugdo, elaboragso fundamentagdo & pareceres em expedientes oy
processos, dando o encaminhamento pertinents:
7. auxiliar nos servicos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
alteragoes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento; f
8. distribuir processos administrativos a seus subordinados; f fi’..
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9. profocolizaglo, tramitagdo & controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requerimentos elc;
10. recebimento e instruglo de requerimentos e processos administrativos,

ohservando normas, prazos e procedimentos legais;

DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantaglo das peliticas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal,
plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades e sua unidade
adminigtrativa;
implantar as  diretrizes  estabelecidas  peios  agentes  politices  da
Municipalidade;
gquznto ao Plangjamento Orgamentiric;
i.  elaborar as minutas de Leis Orgamentarias — PPA, LDO e LOA;
n. controlar os saldos da dotagBes orgamentérias e elaborar minutas de
Projetos de Lei efou decretos para suplementagao das mesmas;
ii.  etaborar relatdrio de impacto orgamentaric & reservas orgamentarias;
iv. analisar o curnprimento das metas estabelecidas, visanda o equilibrio
das contas publicas & propor s medidas cablveis em caso de
desequillbrio;
quanto s atividades de classiicagio e registros:
.. escriturar as operagbes contabeis de natureza orgamentania, financeira
& patrimenial, mantendo—as atualizadas:;
n.  providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam
rendas ou acarretam énus para os cofres da Prefeitura;
iii.  providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento:
iv. fazer conferir o8 saldos das contas:
V. promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessdrias e acompanhando as vanagdes havidag;
vi. acompanhar a movimentagdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federgis;
vii. confrolar & movimentagBo das contas bancanas, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;
vili.  proceder & vernificagio dos valores contdbels & dos bens escriturados
existentes;
ix.  opinar sobre a devolugia de fiangas. caughes e depositos;
X.  fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;
Xi. providenciar a escritiragio dos langamentos relativos as operagles
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
Ml fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos:
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Xiv.

EA'R

x¥i,

Xwiii.
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articuar-se com ¢ Departamento de Tecnologia da Informagdo a fim

de receber em dia os relatorios sabre receita e despesa devidamente

classifficados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariamente, em coordenacao com a Tesouraria, o
boletim  sintética do  movimento de caixa, svidenciados as
disponibilidades e os depdsitos bancarios,

analisar o5 balancetes mensais da situag8o orcamentaria e financeira
da Prefeitura & coardenar a elaboragso dos balancetes anuais com os
respectivos anexos. assinando—os;

analisar o movimento diario da amecadagio € o boiletim diario da
receita:

gnalisar 0 encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes
ooorridas na situaclo patimonial;

controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma
YEZ DOT MAs, 08 exiratos de contas correntes;

€. gquanto as atividades de empenho & liquidagéo:

Wi

Wil

will.

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

Propor. no inicio de cada exercicio financeire, & emissdo de empenhos,
globais o por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

canferir os processos de empenho das despesas e vistar os gue forem
aprovados;

fazer emitir as notas de empenho relativas s solicitagtes de despesas
das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas datagtes
orcamentarias ou créditos adicionais,;

fazer acompanhar a execuclo orgamentéria, na fase de empenho
previa:

preparar os balancetes mensais da execugdo argamentdria;
articutar—se com as Secretarias, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

7. quanto as alividades de tomada de contas:

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pefa aplicacio de fundos financeiros;
fazer manter arquivo dos fundos contabeis & transferéncias aplicadas
atraves dos diversos rglos municipais;

tomar providéncias para manter arquive dos devedores por
adiantaments;
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i
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wii.

xi.
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controlar o8 prazos de aplicagfo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais
assumidas pefa Prafeitura ante aos drgdos financiadores:

examinar. a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentas recebidos peia
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagio ou as exigéncias
cabiveis;

examinar e conferir 08 processos de pagsmento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades:
pravidenciar 2 conciliaglo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos 08 pagamentos constantes das
prestagbes de contas;

elaborar a prestagSe de contas de fundos e outros recursos
transferidos & Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos
Grgaos executores:

elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

dar forma final as prestagbes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacdo, justificativas e encaminhamentas. quando for o caso;
colaborar em todas as fases da elaboragdc de prestacdo gerat de
contas da Prefeitura;

DIRETOR DO DERPARTAMENTO DE RECEITAS;
1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administrag3o Municipal;
planejar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades cde suz unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos apentes politicos  da
Municipalidade:;
comandar, coordenar & supervisionar, de forma integrada e articulada, a

implantagde da politica de expioragio das diversas fontes de receitas

murnicipais, principalmente as de natureza tributaria, especiaimente:

analisar a distribuicin da carga tributaria imposta acs contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais, estudar,
elaborar, com o auxllio de suas chefias subordinadas, subsidios para
as politicas & nomas para melhoria da amecadacio das receitas
munigipais e reduclo da evasdo fiscal, zelar pelo cumprimento da
legislacio, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas &4 receita, especialmente das
tributérias,
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colaborar nha elaboragio do calendario fiscal e desenvolver ou

determinar provid&ncias visando o seu cumprimentg;

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

manter fluxos de informagao perrnanentes comn o Oficial de Registro de
imfdveis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissés de iméveis
inter vivos:

orientar a execucdo das providéncias necessarias ao lancamento dos
tributes imobiliarios, contribuicio de melharia & taxas, inclusive quanto
4 identificacao de conifribuintes & aos calculos de areas e valores
venais, arbitramento do valor de transagdes comerciais imobilidrias;
orientar & execucdo das providéncias necessarias ao langamento dos
tributes mobiliarios — ISSQN e taxas do poder de policia administrativa,
incfusive quanto & identificacieo do fato gerader e da matéria tributavel,
da categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicivel;
providenciar as medidas necessarias 4 emissdo informatizada, em
articuiagio com o Departamente de Tecnologia da Informagdo no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aocs destinatdrios dos
documentos de cobranga dos tributos imobilisrios — IPTU, ITBI
contribuicBo de melhoria e taxas & des tributes mobiliarios - ISSON e
taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos
pablicos e tarifas,

articular—se com a Secretaria Municipal de Planejamento & Meio
Ambiente, de forma a promover a inscricde mobilianza atuslizacio do
Cadastro fmobiligrio com vistas & cobranga de IPTU e assegurar &
quitagsio das taxas de licengas wrbanisticas, de localizagho e
funcionamento de atividades ecandmicas decorrentes do exercicio de
poder de policia municipal;

controlar a arrecadacio & a baixa do pagamemnto dos tributos
municipais, enviando, ao final do exercicio a relacio de contribuintes
em déhite para a Divida Ativa;

homalegar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e os
calculos dos tributos sujeitos & estimativa;

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

manter o controle de livros fiscais;

exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos
que tratern de imunidade fiscal, isengo, consultas ou reclamagdes

contra lancamento ou autuagdes por infragdo legal e de assuntos
[

cadastrais;
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promaover um processo continuo e sistematico de cobranga amigavel
dos créditos fiscais imobilidrios, mobiidrios ¢ as regeitas diversas em
atraso, durante o préprio exerclcio fiscal a que estes se referem;

coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos credifos

tributérios nos termos da legislagéo em vigar,;

organizar e promover s informatizagdo, em articulagdo com o
Departaments de Tecnologia da Informagio. de bases de dados que
permitam a inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da
dlvida ativa municipal:

coordenar de forma integrada e articulada, as acles fiscalizadoras e
avaliar seus resultados:

ofganizar ¢ promever a informatizagao, em articulagdo com o
Departamento de Techologia da Informagao, de bases de dados que
permitam a fiscalizagdo & distancia, através do cruzamentio e da
comparagdo de informagies sobre o compertameanto, as condicbes de
funcionamento, o dessmpenho econdmico € a situacdo dos diversos
tipos de alividades econdmica e categorias de contribuintes,
principaimente os do ISSQN e das taxas decorrentes do exercicio do
poder de pollcia administrativo:

assinar certidbes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizacdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a
licenga dagquela cuja atividade se revele contréria 2 legislacag vigente;
planejar e coordenar a alimentagio da base de dados e a andlise &
comparacde do compertamento fiscal dos contibuintes, 2 fim de
orientar uma fiscalizagio plansjada e a busca de acdes contra
incorregdes, infragdes, sonegagao, evasao e fraude no pagametts dos
tributos municipais;

manter o sistems de acompanhamento de contribuintas municipais de
acordo com as nommas do Cédigo Tributénio Municipal, emitindo &
divulgando retatorias gerenciais;

orientar e dirigii as atividades de fiscalizago permanente do
cumprimento das obrigagdes principais e acessorias relativas aos
tributas municipais. ¢laborando & coordenando a execugfo e avaliagao
de pianos de fiscalizagio;

Rrormover as agies de fiscalizagdo tributaria de roting in foco;

promever sindicancias e fiscalizagdes especiais sobre a sitvaggo
econdmice-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorregiies, infragles, sonegacas, avasao e fraude no pagamento dos
tributos municipais;

homologar as intimacdes, as notificactes, as autuacdes e determinar a
aplicacdo de multas e de ocutras penalidades aos devedores da

!
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Fazenda Municipal e infratores da legislacio tributdria.  em

conformidade com as normas legais em vigor,

Xovio dividir zonas de fiscalizagdo. aprovar escalas de trabalho e rodizios de

fiscals, inspecionando o seu cumprimento;

xxvii.  apurar 2 produdividade fiseal;

wxvii. articular—se com outras equipes e orgdos de fiscalizagAo do Municipig,

visando a integragBc de esfor¢es, a colaboragfc mitua e a

complementaridade das agles e a eficacia dos trabalhos:

xxix.  integrar equipes multidisciplinares de fiscalizagle de diversas

haturezas;

Xix.  atuar no tevantamento da DIPAM - Declaragfio para o Indice de

Participagio dos Municipins;

IV. SECRETARIA DA SAUDE - S8
a CHEFE DA SECAO DE AFOIQ A SAUDE DA FAMILIA:

1.

assessorar diretamente o Prefsito na implantagdo das politicas publicas
previstas ng Plano de Governo da Administragao Municipal:

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

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

participar do processo de territorializagZio e mapeamento da drea de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individugs expostos a
riscos e vulnerabilidades:

manter atualizado o cadastramento das familias & dos individuos do
sistema de informagdo indicado pelo gestor municipal & utilizar, de forma
sistematica, os dados para andlise da situagio de sadde considerando as
caracteristicas  sociais, econdmicas,  culturais, demograficas e
epidemiciogicas  do  territdrio, priorizando  as situacles a serem
acermpanhadas no planejaments [ocal:

redlizar o cuidado da saide da populacio adscrita, prioritariamente no
ambito da unidade de saiode, e quando necessario no domicilic e nos
demais espacos comunitarios {escola, associagdes, entre autros);

promover a mobilizago & a participagio da comunidade , buscando
efetivar o controle social;

b. CHEFE DA SEGCAQ DE APQIO ADMINISTRATIVO:

1.

2

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plana de Governo da Administragio Municipal:

planejar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa:
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implantar as diretrizes estabslecidas pelos  agentes  politicos  da

Municipalidade;

apoiar 3 execugdn de servigos de apoio nas dreas de recurses humanos,
administracio, finangas e logistica;

executar tarefas associadas ag ambiente organizacional,

auxiliar os servigos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal. alteragbes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protecolizacdo, tramitaglo & controle do cursa de documentos, tais coma
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos ate;
recebimenio e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,
vbservando normas, prazos e procedimentos legais;

c. CHEFE DA SEGAOC DE APQIO ACS SERVICOS DE MEDIA E ALTA
COMPLEX|DADE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagae das paliticas poblicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

efetuar o cadastro dos encaminhamentas médicos de media e alta
complexidade para os servigos tercidrios e cirurgias eletivas do Municlpio;
realizar a rotina diaria de comunicagdo com a DRS VI {Diretoria Regional
de Salde - Campinas), para solicitagio, posigao, substituigles de
agendamentos, dentre outras;

solicitar a aprovagdo das AlHs (Autorizacdes de Internagio Haspitalar) para
cirurgias eletivas:

efetuar o cadastramento e gerenciamento dos encaminhamentos médicos
no sistema CROSS {Central de Regulagdo de Ofertas de Servigos de
Saude] e 30L (sistema exclusivo de regulagdo das ofertas de Campinas);

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

servigo, tais como:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pollticas publicas
previstas no Flano de Governoe da Administragao Municipal;

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

Implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes polilicos  da
Municipalidade;
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Recepgao: acompanhar e gerenciar o atendimento do paciente na

recepcin. assim come gerenciar fluxo dos atendimentos:

Limpeza: monitorar a realizagdo de limpezas diarias e terminais na
uniclade;

Coordenar Recursos Humanos, Servigos gerais, Manutengdo predial,
Radiologia, Imebilizagho, Faturamento, SAME, Servigo social, Informatica e
Escala Médica:

e. CHEFE DA SECAG DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1.

10.

.

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

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

elaborar as escalas de prestagio de servigos de seus motoristas:;

destinar os veiculos para utilizagao adequada em cada tipo de atividade:
controlar & fiscalizar a saida e a chegada de velculos, velande pelo correto
preenchimento das fichas de "Contrale Digrio™;

acompanhar o vencimento do licenciamento dos velculos, procedendo a
aua renavagdo regular;

acompanhar o vencimento das carteiras de habilitag@o dos motoristas que
estdo 50b sua responsabilidade, diligenciando para que as renovem:
diligenciar quando us condutares das velculos sob sua responsabilidade
forem autuados pela ocarréncia de infracdes de transita:

acolher as reclamagtes dos motoristas quanto aos problemas mecanicos
que otomem ¢om os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
repargs hécessarios cu encaminhande-0s a0 drgio competente em caso
de necessidade;

verificar constantemente a conservaclo dos velculos encaminhando-os
preventiva e pericdicamente ac 6rg&o competente para as manutengdes de
roting;

. GHEFE DA SECAQ DE APOIO AQ FUNDO MUNICIPAL DE SALDE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas ng Plano de Goverro da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as alividades de sua unidade
adrninigtrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos  da
Municipalidade;



g.

h.
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glaborar o plano de aplicagio, a proposta orgamentariz dos recursos do

FMS & sua pregramagio financeira, submetendo-as ao Secretaro da
Salde e ao Conselho Municipal de Sadde;
gerir 0s recursos do FMS & fixar as suas diretrizes operacionais,
glaborar a prestagio de contas da aplicagdo dos recursos do FMS,
encaminhando-a ao Secretario da Satide;
manter o8 confroles necessarios a execucdo orgcamentaria, referente a
empenhos, liquidacio ¢ pagamento das despesas ¢ acs recebimentos das
receitas do Fundg;
manter, no setor de patrimdnio da Prefeitura, os controles necessarios
sobie os bans patrimoniais com carga ao Funde;
exercer a capacitagio constante dos agentss plblicos lotados na referida
unidade administrativa;
encaminhar ao Conselho Municipal de Salde para a apreciacio dagusle
grgdo:
i. mensaimente, as demonsiragfes de receita & despesa;
ii. trimestralmente, os inventanos de estoques de medicamentos e de
instrumentos madicos;
ili. anualmente, o inventanc dos bens maveis & iméveis e o balango geral
do Fundo;

11. apresentar ao Secretario da Sadde:

I a andlise e a avaliagic da situagio scondmica-financeira do Fundo
Municipat de Salde, detectadns nas demonstragdas supra mencicnadas;
. a demonstrago e aplicagdo dos recursos do Fundo Municipal de
Sadde, em conschancia com disposicdes orgamentarias do Municipio.

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Flano de Governo da Administragdo Municipal;

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

implartar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

contrelar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondencias dirigidas ao Secretario;

receber, registrar & encaminhar os documentes:

controlar prazos de documentagio;

controlar agenda;

DIRETOR DO DEPARTAMENT( DE ASSISTENCIA A SAUDE:
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aszessorar dirstamente o Prefeito na implantag@o das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes pollticos da
Municipalidade;

gerenciar e plangjar o servico nas Unidades Basicas de Sadde & 3 UPA em
relagio aos recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
estabelecimentas, na seguinte conformidade:;

adequar o guadrn de pessoal compativel em suas funcdes e competéncia,
gerenciar férias, afastamentos e atividades extras:

promover trefnamenta, capacitaces e protocolos;

pregramar e gerenciar 03 insumos e equipamentos utilizados nas unidades,
e acompanhande o consumo e a manutengao;

FISIOTERAPIA; Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar agbes para
atendimento a este setor, administrando os servidores e técnicos
etivolvidos;

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

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

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administracas Municipal;

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

implantar as  dirstrizes estabelecidas pelos  agentes politices da
Municipalidade:

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

PREDIAL: Administrar e reguisitar s necessidades de todos os setores da
Secretaria da Satde na parte predial, no que diz respeito as instalagfes
fisicas das unidades de atendimento;

ik DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plans de Governa da Administragso Municipal;

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

R
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implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da

Municipalidade;

planejar, coordenar. fiscalizar e avaliar os Programas de Saude
desenvolvidos pelo Departamento, exempiificativamente: Programa de
Atencie & Crianga, Programa Viva Leite, Frograma Bolsa Famllia
{Condicionalidade da Sande), CEMAP (Centro Municipal de Atendimento
Psicopedagégico e Fonoaudioldgico), CAPS infantl e CAPS Esperanca
Adulte (Centro de Atengan Psicossocial), GREAPS {Centre de Referéncia
em Atendimerto Psicossociall, Programa de Alengfio a Sadde Escolar,
Programa de Atengo & Salde da Muther, Programa de Atengdio 4 Salde
do Homem, Pregrama de Atencfo & Salde do Adullo (hiperensos e
diabéticos), Programa de AtengAc @ Saude do ldoso, PICS (Praticas
Integrativas  Corporais de Sadde - Liang Gong, Auriculoterapia,
Acupuntura, Reiki. Filoterapia e Meditagao), Programa Melhor em Casa,
Planejamento  Familiar, Programa de Ostomizados, Frograma de
Prevencic a Obesidade, Programa Antitabagismo, Ambulatério de
Disfagia, Servico de Nutigis, Educagio em Saide continuada e
remnanente e Nocleo de Apcio 203 Programas de Satide;

realizar Campanhas Preventivas e Educativas junto a datas comemgrativas
do Munielpio, do Estado & da Uniag:

realizar Campanhas Prevenlivas e Educativas, através de parcerias com

oulras Secretarias e drgdos ndc governamentais;

k. DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da AdministragSo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;
implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes pallticos  da
Munizipalidace:
coordenar, planejar e desenvolver os projetos. programas e acfes de
intervengdo e fiscalizagdn pertinentes as seguintas areas de atuagdo:

I. vigildncia epidemiologica;

ii. vigilAncia sanitaria;

iii. vigildncia erm zoonoses:

iv. salide ambientak

v. saude do trabalhador;

5. elaborar normas técnicas e padrées destinados 3 promogio e protecdo da

salde da populscdo, nas suas respectivas dreas de conhecimenta e atribuicdo;

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

relativas s atividades de vigilancia em sadde:

-

9
-
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7. desenvolver agties de investigagio de casos ou de surtos de doengas,
agravos, acidentes, inclusive 0s do trabalhe, bem como de condigSes de risco
para a saude da populagdo, com vistas & elaboragdo de recomendagdes
lécnicas para o controle dos determinantes & condicionantes de adoecimento:;

8 promover a integragio das dreas técnicas da vigildncia em salde, bem como

a articulacdo com a rede de atencaoc & satide & outros drgdos da administragao
direta e indireta do Municipio, quande pertinente;

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

10. desenvolver competéncias para o uso dos mélodos e téenicas da
epidemiologia nas processos de conhecimento dos problemas de salde & no
planejamento das atividades de vigilancia;

11. elaborar e desenvelver projetos de capacitago dos profissianais envolvidos
em atividades de vigilancia;

12. assumir o conirole operacional de sitvagles epidémicas referentes as
doengas de netificagdo compulstria ou agravos inusitades de sadde;

13. coordenar o planejamento, a previsdo orgamentaria, a execuclo, o
acompanhamento € a avaliagdo dos recursos financeiros e controlar contratos
de servigos e convénios pertinentes as Departamento de Saude Coletiva:

14. planefar, coordenar, menitorar e avaliar s programas de qualificacao.
capacitazdo & desenvolvimento de competéncias individuzis e institucionsais,
direcionadas acs servidores do Departamentc de Saude Coletiva, em
consonancia com as diretrizes do CVE/ CVS/SUCEN/MS/Anvisa,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE AQ ATENDIMENTO A0

USUARIO:

1. assessorar diretamente o Prefeile na implantagic 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 a3 diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade;

4. estabeigcer diretrizes visando o aprimoramento da relacio servigo de
saude/pacients, buscando a humanizagda do atendimento dos servigos de
saLde;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO: responsavel II
pelo ptanejaments, gerenciamento e fiscalizacio de toda Rede Municipal de "\_'_,,-’

Sallde nos assuntos refacionados a:

e

a

it
b
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assessorar dirstamente o Prefeito na implantago das politicas pdblicas
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
Municipalidace:

ESTOQUE: Administrar, controlar & gerenciar a logistica de atendimento e
distribuiciio  de insumos meadicos, medicamentos e equipamentos
necessarios ao funcionamento da rede de atendimento de sadde (UBS),
UPA  24horas, Laboratério Municipal e Setor de Fisicterapia da
Municipalidade, acompanhando em conjunts com os Grgdos kecnicos as
compras e especificagdes exigidas nas cormpras da Secretaria. Decidic a
melhaor forma de aplicacde de recursos na agquisicdo necessaria a atender a
demanda destes materiais, acompanhando a evolugc orcamentaria da
Secretaria de Saude:

RECURSOCS HUMAMNQS: Fiscalizar & gerenciar a equipe alocada na
Secretaria de Salde nas areas de administrag8o, de farmacia. fisioterapia e
Laboratério Municipal, no que tange ao cumprimento de horério, liberaggo e
autarizagdo de horas exiras, controle de programagdo de férias, abono de
faltas regulamentadas e substituicéo de servidores;

COMPRAS: Confrolar e administrar as compras de medicamentos e
insumos. bens durdveis e moveis e utensllios da Secretaria,
acompanhanda os certames licitatdrios, aprovando propostas apresentadas
nesses cerames. Assinar requisicdes de compras e decidir as prioridades
da Secretaria, planejando o cronograma de necessidades de todos os
setores;

ORCAMENTARIA: Eiaborar, em conjunto com o titular da Pasta, as
necessidades de investimento da Secretaria da Saidde, colaborando na
decisdo da destinaglo de recursos orgamentdrios e financeiros e
acompanhando a aplicagao desses recursos,

RECURSOS EXTRAS ORCAMENTARIOS:- Acompanhar a liberagdo,
aplicagdo. compra g investmemno de verbas onundas de emendas
parlamentares destinadas 4 Saude, emitindo requisigdes e aprovando as
licitastes realizadas para este fim;

ESTATISTICA: Acompanhar & elaborar gquadros de estatistica de
quantitativos nas dreas de fisiclerapia e laboratorio, necessérios &
elaboracio do Plane Plurianual da Secretaria de Salde:

CONTRATQOS COM TERCEIROS: Elaborar, decidir e fiscalizar a
contratagéo de empresas terceirizadas nas dreas de exames, taboratoriais
& de fisioterapia & acompanhar a realizagio dos servigos contratados:
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11. EDITAIS E PUBLICACQOES: Acompanhar a publicago de Editais de

Licitagdo relativos a Secretarta de Saude na Imprensa Oficiai do Municipio;

12. MEMCRIAIS E DESCRITIVOS: Eiaborar & acompanhar 3 redagio de

imemaoriais g deschtivos correlatos &s compras da Secretaria de Sadde
encaminhando-as para licitagio, definindo as exigénoias técnicas para

execucao cabal da compra;

n. CHEFE DA SECAC DE AVALIACAO E CONTROLE:

1.

assesgorar diretamente o Prefeito na implantage das politicas pdblicas
previstas ng Plano de Governo da Administragdo Municipal,

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

implantar as diretrizes estabeiecidas peios agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar, controlar 2 avaliar as agdes & servigos de sadde;

coordenar a implementagao da Politica Nacional de Regulagdo, Controle e
Avaliagio, além de viabilizar financeiramente o desenvolvimento das agBes
& servigos de salde na atengdo ambulatorial e hospitalar do SUS
operacionalizar e alimentar 2s bases de dados dos Sistemas de
lnformagdo, conforme normas do Ministério da Sagde;

processar a produgdo dos  eslabelecimentos de saude  préprios,
conveniados e contratados;

montorar a execuglo dos procedimentos per meio de agdes de controle,
avaliagéo e auditoria ambulatorial e hospitatar: disponibilizande dados de

producdo e subsidiands as agdes de planejamento e gerenciamento.

V. SECRETARIA DA EDUCAGAD - SE:
a.  CHEFE DA SECAC DE APCIO ADMINISTRATIVO

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das politicas poblicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragéo Municipal;

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

implantar as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipahdade;

apoiar a execuclo de servigos de apoio nas dreas de recursos hurmanos,
administragao, financas e loglstica:

executar tarefas associadas ao ambients organizacionak;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracties funcionais, cadastros, férigs, faltas e folha de
pagamento:
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7. protecolizacho, tramitagio e controle do curso de documentes, tais come

memorandas, cartas, circulares, oficies, relatdrios, requerimentos ete;
B. recebimento e instruglio de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazoes & procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE APQIO A AQUISICAD DE MATERIAIS E

CONTRATACAOQ DE SERVICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantac@o das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administracas Municipal;

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

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

4. apoiar o gerenciamenta dos processes de compra de materiais e servicos
{exceto alimentagdo escolar);

(HEFE DA SEG.&D DE GERENCIAMENTO DE PROCESSCOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantag3o das politicas publicas
previstas na Plana de Governe da Administrac&o Municipal;

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

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

4. executar tarefas associadas ao ambignte organizacional:

5. realizar instrucdo, elaboragio fundamentaco e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhaments pertinente:

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados:

7. protocolizagio, tramitacio e controte do curso de documentos, tais comeo
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requenmentos ete;

8. recebimento e instruglo de requermentos e processos administrativos,
abservando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:

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

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

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

4. planejar ages integradas envolvendo a Secretaria da Educacio e areas
afins;
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estabefecer estratégias para a implantagio das agdes integradas;

e CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

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

plangjar, coordenar, fiscalizar e awvaliar as alividades de sua unidade
administrativa:

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

controlar o recebimento. registro e encaminhamento de processos e
carrespondéncias dirigidas ao Secretario:

receber, registrar & encarinhar os documamntos:

controlar prazos de documeniaciio;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAQ ESCOLAR:

1.

0.

11

12

13.

14,
15.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das peliticas publicas
pravistas no Plano de Govemo da Administracao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipatidade;

efaberar requisicdes de compras e analisar lecnicamente minutas de editais
para compras de génercs alimenticios para o Departamento:

planegjar a compras de géneros alimenticios:

administragio. conservaglio e controle dos equipamentos do Departamento
de Alimentagto Escolar;

reahizacao de cursos de capacitagde e treinamento para servideres ligados
a2 Departamento;

langamento e encaminhamento de Notas Fiseais de Fornecedores:

controle de saldos de empanho na dotagio orgamentaria do Departamento;
controle de entradas e saidas de géneros;

- coordenacdo da equipe responsavel pela distribuicdo dos génerps

alimenriticios;

elaboraglio do Plano Plurianual do Depataments e Flanejamento
Orgamentdrio Anual;

elaboragéo e encaminhamentos de dados para Prestacio anual de contas
as FNDE (PNAE & PNAC e DSE);

fiscalizagdo e supervisio dos contratos relacionados 2 alimentagio escolar;
visitas em Unidades Educacionais para supervisionar os sevigos
prestados;
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g DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRACAO DE CONTRATOS:

1.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagas das politicas publicas
previstas no Plana de Governg da Administragig Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,;

gerenciamento dos processcs de compra de materiais & servigos (exceto
alimentagéo escolar);

interpreta¢o, andlise, fiscalizaggo, acompanhameanto & demais agdes que
envolvam 0% contratos em curso;

solicitacdo de aditivos, prorrogagfes e alteragbes contratuais nque se
fizerern necessarias no decarrer da execuciio dos cantratos;

liberagio das nolas fiscais para pagamento dos fornecedores, com base
nos contratos, fiscalizaclo e mapas:

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaco das politicas pldblicas
previstas no Plano de Governo da Administragan Municipal:

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

gnalise & despachos &m processos que tramitam na Secretaria

andlise e respostas aos Reguerimentos, Indicagdes e Autbgrafos de
Vergadores:,

atendimentos especificos de processos referentes 3 acdes judiciais e
inquéritos civis;

coordenacan do atendimento das reclamagdes do 1568 e Ouvidorig
Municipal;

supervisace dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ac Programa
Municipal de Bolsa de Estudo £ & Lei n® 116271873

revisao final de loda correspondéncia interna & externa da Secretaria da
Educagio;

i DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

1.

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

planejar, coordenar, figcalizar & avaliar as atividades de sua unidage ¢

adminisirativa:
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implantar as diretrizes eslabelecidas pelos agentes polilicos da

Municipalidade;

etaboracao, coorlenacio e desenvoivimeants de projetos pedagégicos junto
& Rede Municipal de Ensing:

sstabelecimente  de  Diretnizes ¢ Mormas Pedagogicas para o
desenvoivimento do Sisterna Municipal de Ensing de Walinhos;
acormpanhamente nas agles das Modalidades de Ensing: Educagio
Infantil, Ensino Fundamental | e Il, EJA e Educagio Especial

elaboragdo & operacionalizagao de Programas de Formacao Continuada &
de Capacitagio em Servigo para profissionais da educagin;

identficacdc das demandas de formacde continuada, elshorando e
operacionaiizando programas de formacfo, woltados & melhoria da
gqualidade de ensine das escolas municipais;

implantagao, desenvolvimento & acompanhamento do  Sisterma  de
Avaliagiio Externa Municipal, Estadual ou Federal;

acompanhamente do desempenho pedagégico das escolas municipais e
Frojetos Escolares;

alinhamento dos abjetivos e definicdo de metas, de acardo com o PPF e
PDE, dentre as diversas escolas municipais, preservando as caracteristicas
e especificidades do ensino e da comunidade escolar:

anzlise, acompanhamento g instrumentalizago das escolas com materiais
didatico-pedagogicos € bibliograficos;

promogio do desenvolvimento do papel socisl da escolz;

coordenacdo e acompanhamento de programas voitados & satide escolar;
coordenagdo do FNLD - Pragrama Nacional do Livro Didatico:
estabelecimento de diretrizes para a elaboragiio do Projets Politico
Fadagogico;

garantia da pertinéncia e adequagio dos conteldos trabalhadas, de acordo
com as metas estabelecidas, tanto pela legislagéio educacional, quanto pele
Plano Escolar,

ctimizagac das estraleégias e dos recursos metodoldgicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por parte dos alunos;

garantia da integracdo vertical e horizontal dos conteidos:

analise da adequagdu dos instrumentos de avaliags 2 dos processos ge
aprendizagem;

estabelecimento de diretrizes para as reunides de HTPC - Horario de
Trabalhg Pedagagico Coletivo;

estabelecimento de diretrizes para as reunies de Conselho de Classe,
oferecendc subsidios para andlise das dificuldades de aprendizagem
apresentadas por determinadas classes;
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desenvolvimento de um trabalho integrado entre as agbes pedagagicas e

de supervisdo escolar;

assessoramento para as escolas na solugio de problemas pedagdgicos do
catidiann,

acompanhaments do processe de recuperagdo dos alunos, analisando os
resultados com a equipe escolar, propendo solugbes em relagic aos
problemas encontrados;

trabalho, em conjunto com a Supervisdo, na busca de solughes para

problemas pedagogicos;

promogéo de oficinas de capacitagao para uso adeguado em matenais
pedagagicos,
capacitacdio de professores gue trabalham com projeto de reforge e

recuperacac & aceleracho de aprendizagerm:;

elaboragdo, com coordenadores pedagbgicos e professores, de
instrumentes de avaliagdo do curriculo e do processo de  ensino-
aprendizagem;

analise dos planos de ensino e asseguramento & retroinformacdo 2
Unidade Escolar,

orientacio da elaboragio de graficos de aproveitamento a fim de analisar
padréies de desempenho dos alunos, viabilizando estratégias para solugio
de problemas de desempenho insuficients dos alunos;

garantta da implementagBo das diretrizes da Secretsria Municipal da
Educagdo a partir da proposta pedagogica da escola;

organiza¢io, na Secretaria Municipal da Educacfo. da Biblioteca do
Prafessor como um centro de informagéo e atualizagae dos professores e
especialistas;

. garantia da eficacia no processs educacional;
3s.

reflexan sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no curriculo, o
processo de construgao e aquisiclo do conhecimenta;

estabelecimento de um padrde minimo de desempenho do aluno, em cada
sériefcomponente curricular que devera ser ensinade e aprendide par
tedos, visando facilitar as atribuigies do Conselhg de Classe na andlise dos

caz0s de retencgao,

VI SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - S5PC:
a. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

2.

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagao das politicas pablicas
previstas na 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;

controlar ¢ recebimento, registro e encaminhamento de processos g
correspondéncias dirgidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar o5 documentas;

contrglar prazos de documentagio;

controlar agenda;

b. CHEFE DA SECAD DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas
previstas no Plang de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
WMunicipalidade;

realizar ¢ alistamento militar dos jovens do Municlpio;

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

adotar as providéncias necessarias para a realizaglo da solenidade de
juramento 2 bandeira;

orientar as munlcipes a respeito da matériz,

arguivar us documentos pertinentes:

c. CHEFE DA SECAD DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas & lngistica;

executar tarefas associadas ao ambients organizacional;

auxiliar os servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, afteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e falha de
pagamento;

protocolizacdo, tramitagio e controle do curse de documentos, tais como
memorandas, cartas, circtlares, oficios, refatarios, requerimentos ete
recebimento e instrugdo de requerimentos e processas administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

{

I
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CHEFE DA SECAQ DE APOIO A DEFESA CIVIL;

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagdo das polticas pablicas
previstas no Plano de Govemo da Administragio Municipal;

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

implantar as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes pellticos  da
Municipalidade;

atuar promovendo agbes de prevencio de desastres, de preparagao para
emergéncias, de resposts zos desastres e de reconstrugdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federsl. Estadual e Municipal - com
ampla participacéo da comunidads:

planejamento, articulagio, coordenacdo, mohilizacho e gestdo das acles
de Defesa Civil no ambito municipal;

atuar em atividades de prevencio;

CHEFE DA SECAD DE PROCESSAMENTO DE RECLAMACOES:

1

assessorar diretamente o Prefeite na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governe da Administragio Municipal;

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade,

promover o processamento das reclamagfies de municipes no ambito das

relagfes de consumao:

DIRETOR DO DEPARTAMENTQ DE DEFESA CIVIL;

1.

essessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas na Plano de Geverno da Administragsio 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 prevengdo de desastres, de preparagac para
emergéncias. de resposta aos desastres e de reconstrugdo de forma
integrada nos trés nivels de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participagdo da comunidade:

plangjamento, articulagdo. coordenagdo, mabilizagss e gestio das agbes
de Defesa Civil no ambito municipal;

atuar em atividades de prevencan;

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE DEFESA DO CONSUMIDOR



assessorar diretamenle o Prefeilc na mplantacado das pollhcas poblicas
previstas no Plano de Governo da Adminstracic Municipal,

planejar. coordenar. hscahzar e avaliar as atwdades de sua unmidade
admnistrativa;

tmplantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes politcos  da
Municipahdade,

premover a onentagdo ac municipe e a fiscahzagio & autuagho por infracao
no ambite das relagdes de consumo;

promover onentagads juridica basica ac consumidor, na forma e nos casos
para 0s quais detenha competéncia propria ou delegada na forma de
convénio proprio com orgdo federal ou estadual;

h. DIRETCR DA SUPERINTENDENCIA DE AGOES DE ClDADAMIA E
SEGURANCA PUBLICA:

1.

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

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

implantar as diretrizes eslabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

supervisionar as agdes de alistamento militar dos jovens do Municipio;
supervisionar as providéncias necessarias parz a realizgacho da sclenidade
de juramento 4 bandeira;

elaborar e supemvisionar a politica de instrugio, ftreinamente e
aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;

representar o Secretdrio de Seguranga Pablica e Cidadania, quando
requisitado;

responder diretamente ac Secretario de Seguranga Pablica e Cidadania
sobre questdes da Guarda Civil Municipal. quando requisitado:

manitorar e controfar a supervisdo das atividades desempenhadas pela
Guarda Civil Municipal;

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — 5AS
a CHEFE DA BECAQ DE APOID A CASA DOE CONSELHOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas pubhcas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal.

planejar. coordenar. fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adminigtrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes polibcos da
Municipalidade
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oferecer suporte com o cbjetivo de centralizar e dinamizar atividades e

recursos comuns aos Conselhos Municipais, visando a promogdo e
integracdo de cidadies, antidades do terceiro setor e Poder Poblico,
propiciar capacitag®o permanents, através de formacdo tedrico-pratica de
acompanhaments e controle das politicas pablicas, tende como foco a
participacdo popular na AdministragAda Pdblica e & cidadania, aos
consefheiros municipais, titulares e suplentes, e aos cidadaos que tenham
interesse em ingressar em drgins de delberaglo coletiva ou deles
participar como voluntarios;

prapiciar  treinamento e capacitagdo permanentes dos  conselheiros
municipais das diversas &reas temdticas, através da atuagdn em conjunts
com o5 demais Municipios da Regifo Metropolitana de Campinas;
contribuir para a mobilizagis e capacitagic dos cidad®os, tendo como
diretriz a ética, a participacdo politica e social e os valores humanos,
realizar v mapeamento do terceiro setor, identificando e cadastrando as
organizagies valinhenses, proplciande capacitagdo e treinamento a seus

integrantes e incentivande a participagao em Conselhos Municipais.

b. CHEFE DA SECAD DE APQIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS
POLITICAS PARA MULHERES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag8o das politicas pablicas
pravistas no Plana de Govemo da Administragio Municipal:

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar estudos & diagnosticos sobre os direitos das mulheres no Municlpio;
apoiar a elaboragfic e divuigacdo de material sobre as mulheres no
Municlpio, seus direitos & garantias, assim como difundir textos de natureza
educativa e denunciar praticas, atos ou meios gque, direta ou indiretamente,
incentivern ou revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

apoiar ¢ desenvolvimente de programas de formagdo continuada e de
capacitagio dos servidores publicos municipais envolvidos com a matéria;

¢.  CHEFE DA SECAC DE APQIO A POPULAGCAD IDOSA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na impiantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragaa Municipal;

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade:

T
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4. omganizar as alividades junto aos idosos, buscando sensibilizar a
somunidade sobre direitos e necessidades de inclus3o dessas passoas,
desconstruindo o confinamento de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucional, oferecendn possibilidades de desenvolvimento de habilidades,

potencialidades e estimulando a participagio cidada;

CHEFE DA SEGCAQ DE APOIO AO CENTRO DE ORIENTACAO AO

ADOLESCENTE;

1. assessorar dirstamente o Prefeito na impiantag&o das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

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

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

4. administrar o espage flsico do CEMOA, coordenanda as suas rotinas

administrativas;

CHEFE DA SEGAQ DE APQIO A POPULAGAC EM SITUAGAD DE RUA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implartagdic das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragiio Municipal:

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

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

4. organizar & planejar o servigo, a equipe tdcnica & aperacional, a articulacso
com a rede socioassistencial e intersetorial

CHEFE DA SECAD DE APQIO ACS CENTROS COMUNITARIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas pliblicas
previstas no Plano de Governe da Administragéo Municipal:

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

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

4. coordenar, plangjar e executar os projetos S0CIaIs Nos equipamentos,
administrando ¢s espagos fisicos disponibilizados & comunidade:;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIC ADMINISTRATIVO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implaraggo das politicas publicas i _
previstas no Plano de Govemo da Administragido Municipal |
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plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implentar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

oferecer suporte administrative capaz de viabilizar o pleno funcionamento
da Secretaria, na seguinte conformidade:

i. assessorar 3 equipe para stender a legislagio da Polilica Pubiica de
Assisténcia Social com as suas especificidades, orientando a
execucdc dos Planos de Acdo:;

i. gerir a execugdo financeira, através da previso planejada dos
investimentos do Funds Municipal de Assisténcia Social:

iii. gerir os processos de compras e contratos;
v instrumentalizar a Pasta nos procedimentos de contratagho  do
terceira setor,

v. zelar pela manutengdo dos prédios, equipamentos e materiais
utilizados pela Secretarig;

Wi, realizar a gestao de servidores Iotados na Pasta, intermediando s
controles necessdrios de RH:

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAG DD SUAS:

1.

assessorar dirctamsnte o Prefeitc na implantagiio des pofiticas publicas
previstas na Plano de Governo da Administragio Municipal,

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

implementar os  instrumentos de gestio e planejamento tecnico:
diagnostico da realidade municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social,
maonitoramento da reds socioassistencial & gestfo da informagio, na
sequinte conformidads:

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

ii. estabelecer prionidades e metas visando a prevencic e ©
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e
dos riscos sociais;

i, BEsequrar a execugac das aghes compatentes A  unidade
administrativa:

fv.  prestar assessora direta e imediata ac gestor da Pasta na

formulagac de politicas e diretrizes de assisténcia social:
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v.  produzir condigdes estruturais para as operagles de gestio,

monitoramento 2 avaliagdo do SUAS;
vi. acompanhar, controlar e avaliar & execuglo dos programas de
transfer&ncia de renda e beneficios socioassistenciais;

i DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAD SOCIAL BASICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plang de Governo da Administracio Municipal;

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

adminzirativa;

implantar  as dirstrizes  estabelecidas  pelos  agentes  pollticos  da

Municipalidade:

prevenir as situagbes de risco por meio do  desenvolvimento de

potenciafidades e aquisigdes e o fortalecimento de vinculos familiares e

comunitanas, tendo como foco de suas agdes a populaglo que vive em

situagdo de pobreza, privagtes (auséncia de renda, precario ou nulo

acessn aos servipos publicos) e fragilizacdo dos vinculos familiares e

afetives & de pertencimento social (discriminaghes etérias, étnicas, de

género ou por deficiéncias), com execugdo dos servigos nos Cenltros de

Referéncia de Assisténcia Sorial - CRAS, localizados em areas de

vulnerabilidade social, na seguinte conformidade:

. promover a organizagie e a  implementacdo da  rede
socicassistencial de protecdo basica nos territdrios.  buscando
assegurar # existdncia de servicos, programas & projetos que se
fizerem necessarios;

ii. assegurar que as unidades de CRAS contem com as eguipes
minimas de referéncia, de acordo com as normas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social;

iil, acompanhar, através de relatdrios periddicos de atendimento, as
agbes desenvelvidas nos CRAS, ubservando sua correta adequagio

as Normas Operacionais Basicas da Assisténcia Social;

i DIRETQR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAQ SOCIAL ESPECIAL:

1.

assessorar diretamente ¢ Prefeito na implantagio das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administraggo Municipal:

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da
Municipalidads;

planejar, executar & avaliar as agoes de Froleg@o Social Especial de iédia
Complexidade, tendo como foco o fortalecimento das familias em sus
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fungdo protetiva, a restauracsc da integridade e avlonorma dos usuarios a

busca do rompimenio de padrdes violadores de diretos no interior da

‘amilia e 2 restauragdo de dwenos wviolados, com execuclo dos servigos

nos Centros de Referéncia Especializados de Assisiéncia Social - CREAS

na seguinte conformidade

i. promever a organizagac e aniculacdo com as demais politicas
publicas e trgdos de defesa de direitos;

i, assegurar que a unidade CREAS conte com a eguipe minma de
referencia de acorde com as nommas expedidas pele Conselho
Macional de Assisléncia Social;

it assegurar o didlogo com os profissionais na definicio dos processos
de trabalho e adogdo de estratégias & ferramentas tedérico-
metodolégicas que possam qualificar as agbes:

Iv. buscar jurnto a outras politicas a oferta de servigos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas pelc CREAS;

¥.  assegurar o registro das agfes desenvolvigas. alimentando de
informagbes o gestor municipal para a busca de superacic de
eventuais lacunas na rede de protegao socicassistencial:

VlIl. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SMU-
a, CHEFE DA SECAO DE APOIO & PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantag2o das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragc Munigipal;

planefar, coordenar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades de sua unidage
administrativa;

implantar a5 diretrizes estabelecidas  pelos agentes politicos da
Municipalidade;

estudar, propor. elaborar e avaliar projetos de maobilidade urbana:

apoiar a implantagho de agdes de seguranga de transito no Munizipio;
exarar parecerss e analises em processos administrativos no tocante 3
mobilidade urbana;

b, CHEFE DA SECAQ DE SINALIZAGAO SEMAFORICA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das paliticas pablicas
previstags no Plano de Gaverno da Administragio Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes polftices  da
Muricipalidade:

programar e executar o controle da atividade relacionads a implantacio e
manutengda da sinalizacio semafdrica;
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operar a central de controle de trafego {central semaférica),

implemeantar a modemizagao e a alualizagéo do pargue semafdrico do
Municipio, com énfase em conceitos de mobilidade urbana;

CHEFE DA SECAQ DE PROCESSAMENTC DE RECURSOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeity na implantag®o das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxiliar o Secretario de Mobilidade Urbana no processamento € na andlise
da defesa da autuagdo de infragfes de transito e no processamento dos
recurses de multa a serem encaminhade 3 JARI:

CHEFE DA SECAD DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1

10,

1.

12.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas na Plano de Governo da Administragao Municipal;

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade:

analisar documentos e atos nas areas de controle e gestig;

realizar instrugao, elaboracao fundamentagico & pareceres em expedisntes
ou processos, dando o encaminhamento pertinente;

auxiliar nos servios administratives de controle de ponto, registro de
pessoal, alleragdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamenlio;

reafizar a distribuigso de processos administrativos;

protocctizagae, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oflcios, relatdnios, requerimentos elc.;
recebimento & instrugdo de requerimentos e processos administrativos,
observande normas, prazos & procedimentos legais;

orientagac para © recebimento, conferéncia, ammazenagem & conservacac
de materiais e outros suprimentos;

recebimento, conferéncia e registro da tramitag&e de papéis, fiscalizando o
cumprimento das nommas referentes a protocolo:

elaboragio, sob orientagdo, de demonstrativos e relagbes, realizande os
levantamentos necessarios:

DIRETOR DG DEPARTAMENTO DE PROJETOS:
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assessorar diretamente o Frefeito na implantag3c das politicas poOblicas
previstas no Plano de Govemo da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabeiecidas pelos sgentes  politicos  da
Municipalidade:

estudar, propar, elaborar e avaliar projetes de mobilidade urbana;

irmplantar agbes de seguranga de transita no Municipio;

exarar pareceres € analises em processes administrativos no tocante &

mobilidade urbana;

. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITD:

1.

10.
11.
12.

13,
4.
15.
18.
17.
18.

19

assessorar diretamente o Prefeitc na implantago das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Musnigcipalidade;

subsidiar o Secretario na elaboragao da politica de Mobilidade:

elaburar, executar e avaliar programas, projetes e atividades de educacao
para 0 trénsito, para a comunidade em geral, estudantes e condutores
profisgionais,

auxiliar no desanvolvimento de campanhas educativas de transito;

ministrar cursos, capacitagdes e semindrios voltados & seguranga e
educacio para o transite & mabilidade;

elaborar projetos de sinalizaglo. considerando o entorno, geomelria,
volume veicular, estatistica de acidentes: dentre outros;

analisar sclicitacties de implantagio de sinalizago vidria horizontalfvertical
e semafarica;

vistoriar os Iocais, efetuando levantamento de medigas;

efetuar pareceres;

elaborar documentos com informacdes dos materiais necessarios &
implantagio;

acompanhar e vistoriar a execugdo de cbras!

realizar caloulos de orgamentos de projetos, especificando as etapas;
efetuar demarcagaoe de obras de projetos & serem implantados;
sUpervisionar a realizacio de pesquisas:

supervisionar a revisdo e alterar programaches semaforicas:

elaborar cerlidfes de condigfies de circulagio e sinalizagio em vias
publicas:

identificar a existéncia de polos geradores de tréfego;



20.

21

22.
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analisar processos de regularizacio efcu implantagéo de polos geradores

de trafege de grande porte:

analisar g3 impactos de novos polos geradores quanto aons aspectos de
circulagdo de pessoas e mercadorias,

haixar instrugfes de funcionarments das unidades subordinadas,

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1.

10.
1.

12.

assessorar diretamente ¢ Frefeito na implantag8o das potiticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos da
Municipalidade;

coordenzgr Fiscalizago de campo do Sistema de Transpore Plblico
fdnibus, & & escolares fretamento) deslinado a0 stendimento de
segmento especifico;

cogrdenar Fiscalizagio e Vistoria da frota autarizada;

administragio de patios e terminais; guarda e libera¢an de veiculos, retidos
e apreendidos em razao da aglo fiscalizatdria do Municipig,

cocrdenar 0s servigos de comunicagdo, logisticos de transportes perigosos:
coordenar plana de reguiamentagio do transporte de produtos perigosos
no Municipio estabelecendo rotas:

vistoria para credenciamento, controle documental e auditoria técnica para
manutengda dos Organismos de Inspecio Cradenciados;

estudos tecnicos e econdmicos, especificacio de equipamentos, e
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos.
para o sistema de transporte plablico;

aditar normas complementares subre suas respectivas areas:

estudo para regulamentagdo de novos servigos, tendo em vista o Planc de
Maokilidade Urbana;

ministrar treinamento de atualizagdo e educaglo nas respectivas areas

{escolares, manitores, taxistas, colaboradores da transporte coletivo);

iX. SECRETARIA DA CULTURA - 8C:
a.  CHEFE DA SEGAOQ DE CLURSDS CULTURAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagdn das politicas publicas
previstas no Plano de Govemo da Administragéio Municipal;

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

implantar  as  diretnizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;



5
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arganizar os cursos das areas de mdsica, danga, teatro e artes plisticas

ministrados a populacao;
fiscalizar as agbes desenvalvidas nos cursos ministrados a populagao;

b CHEFE DA SECAQ DE APOIOQ ADMINISTRATIVO

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das politicas piablicas
previstas no Plano de Govemao da Administracas Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
finangas & iogistica,

executar tarsfas associadas ao ambiente organizacional;

auxilizr os servigos administrativos de controle de ponto. registro de
pessoal. akeragdes funcionais, cadastros, férias. faltas e folha de
pagamento;

protocolizacdo, tramitagBo e contrale do curso de documentos, tais como
mermorandas, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc.:
recebimento e instruglo de reguerimentas e processes administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legals;

. CHEFE DO GABINETE DCQ SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governe da Administragas Municipal;

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

implantar as  dirstrizes  estabelecidas  peios agentes  pollicos  da
Municipalidade;

contrelar o recebirments, registro e encaminhamenty de Processas €
correspondéncias dirigidas ao Secretario:

recebier, registrar & encaminhar 0s documentos:

comtrolar prazos de documentacao:;

controlar agenda:

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA:

1.

2

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pollticas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;
pianejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes pollticos da

Municipalidade;

administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio;

supervisianar a execugdo dos projetos culturais,

gerenciar 08 cursos ministrados 3 populagdo;

tdesenvolver atividades artisticas no &mbito de Municipio & Regido:
gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes a divulgagso

da cultura e da arte;

=} DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGOES CULTURAIS E EVENTOS:

1.

gssessorar diretamente o Prefeito na implantag8o das poilticas publicas
previstas no Plano de Geverno da Administracda Municipal;

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

implantar as diretrizes estabeiecidas pelos agentes politicos da
Municipalidads;

planegjar, promaver e divuigar o calendério anual de eventos culturais do
Municipia;

praticar os atos pertinentes ao comando dos eventos culiurais do
Municipio;

auxiliar na produclio dos eventos culturais do Municipio;

suparvisionar a confecgho de materiais de divuigagdo e de eventos

culturais;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER — SEL-
a CHEFE DA SECAQ DE ADMINISTRAGAQ DE UNIDADES ESPORTIVAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das politicas publicas
pravistas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas peles agentss politicos  da
Municipalidade:

administrar as unidades esportivas municipais, estabelecendo agenda,
zelando por sua adeguada utilizaglio e manutengdo;

b, CHEFE DA SECAQ DE ALMOXARIFADCH

1.

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

planejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade
adminfstrativa,
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implantar  as diretrizes estabelecidas pelos agentes  politicos  da

Municipalidade;
controlar @ a manter o almoxarifade de materiais esportivos, checando

periodicamente o inventario fisice dos materiais,

c. CHEFE DA SECAQ DE APQID ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar dirctamente o Prefeitc na implantagdc das politicas poblicas
previstas no Flanoe de Governo da Administracio Municipal,

planejar. coordenar, fiscalizar € avaliar as atividades de sua umdade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade,;

apoiar & execugln de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracie, finangas e logistica;

executar tarefas associadas a0 ambiente organizacional;

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

protocelizagso, tramitagdo e controle do curse de documentos, tais come
memorandos, cartas, circulares, oficios. relatérics, requerimentos et
recebimento e instruglo de requerimentos e processos administrativos,

obsarvando normas, prazos e procedimentas [egais;

d. CHEFE DA SECAQ DE ESPORTES COLETIVOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantago das politicas plblicas
previstas no Pfane de Governe da Administrag&o Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apeiar a organizacdo e manutengio das escolinhas municipais das varias
modalidades esportivas coletivas;

e CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na impfantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governe da Administraggo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes polfticos da
Municipalidade:

—
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controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e

correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar & encaminhar os documentos:;
controlar prazos de documentacio;

contralar agenda:

f. DIRETOR DQ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD ESPORTIVA:

1.

1.

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

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

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar as equipes de professores para treinamento das vérias equipss
da SEL, autorizande a participagio em competicies regionais e estaduais,
mantendo contate ¢om Federagles, Confederagtes e outras entidades
organizadoras de eventos esportivos;

agendar e aulorizar o transporte para as compelicdes regionais ou
estadugis;

programar e autorizar o programa de alimentago para os atlatas;

autarizar a concess#o de passes para os atletas que integram as equipes
de treinaments;

supeivisionar as equipes de alto rendimento que possuem parceria com o
Municipalidade;

relacionar-se com a Secrefaria de Licitagdes para a realizagdo das
licitagdes em sua area de atuacio;

acompanhar & supervisionar os contratos e parcerias estabelecidos entre a
Municipalidade e entidades, verificando o cumprimento das clausulas
estabelecidas;

3 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

organizar & manter as escolinhas municipais das varias modalidades
esportivas, gerenciando professores de Educagio Fisica, técnicos e
menitores;

g
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elaborar gs planilhas mensal & anual do programa de aulas com locais,

madalidades e horarios,

acompanhar o desempenho dos professores, checando locais e horarios
das aulas para confirmagdo da execugfo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esporte,

controle e manutengio do almoxarifado de materiais esportivos, checando
perisdicameante ¢ inventaria fisico dos materiais;

controle da planilha de aulas de natagdo e hidrogindstica desenvolvidas
nas piscinas;

coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais & de associagdes
gsportivas no envolvimento de varias modalidades esportivas;

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente o Prefeits na implantaclo das politicas pdblicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as direfrizes estabelecidas  pelos  agentes  pollticos  da
Muricipalidade;

apoiar a sxecusdo de servigos de apoio nas #reas de recursos humancs,
administragdo, finangas e logistica;

exgcutar tarefas agsociadas ao ambiente organizacional;

auxiliar 0s servigos administratives de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragles funcionais, cadastros, férias, faltas & folha de
pagamento;

protocolizago, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos. cartas. circulares, oficios, relatorios, reguarimentos ete
recebimento e instrucdo de requerimentns e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;

Xl. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS — SOSP;
CHEFE DA SEGAD DE APOIO ADMINISTRATIVO

a.

1,

assessorar dirgtamente o Prefeite na implantagiio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execuclo de servigos de spoiv nas dreas de recursos NUManos,
administraco. finangas € logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.



b.

=

d.

e,
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auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registre de

pessoal, alteraches funcionais. cadastros, farias, faltas e foha de
pagaments:

protocolizacio, tramitagdo e controle do curse de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficics, relatdrios, requerimentos ete.;
recebimenta e instrugdo de requermentos e processoes administrativos,

observandn normas, prazes e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAQ DE CONSERVAGAD DE VIAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeitc na implantagae das politicas publicas
previstas ne Plano de Governo da Administragao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pofiticos da
Municipalidade;

cuidar das vias poblicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam
pavimentadas gu nag, orientando & planejando agbes de manutencio dos
laitos carracaveis das vias:

CHEFE DA SECAO DE CONSTRUGAO CIVIL

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantagéo das pollticas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e executar servicos de alvenaria em geral em proprios
municipaig, de acordo com as diretrizes estabelecidas:

CHEFE DA SEGAC DE FISCALIZACAD

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipatidade;

fiscalizar a execugo de obras de Proprios Municipais, Obras de Arte
{pontes & viadutos) & elementos de contengdio de margens de comegos:
fiscalizaclo da execugdo dos setvigos de acordo com a contratagéo e
normas vigentes, emissao de relatorios de visita, emiss&o de notificagfies;

CHEFE DA SECAD DE ORCAMENTOS DE OBRAS:
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assessorar diretamente o Prefeitc na implantacio das politicas pablicas

previstas no Flanoe de Governo da Administragigo Municipal;

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

implantar  as  diretrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

promover avaliagdes e composigles orgamentarias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associacdo Brasileira de Mormas Técnicas para Obras

Pablicas;

f. CHEFE DA SEGACQ DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeits na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plang de Governo da Administragio Municipal,

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politisos  da
Municipalidade;

acompanhar as atividades relacionadas as Cooperativas de Matenial
Recivavel;

coordenagdo e acompanhamento de projetos de limpeza pericdica do
Municipig;

cantrole e cadastro dos estabelecimentos geradores de reslduos do servigo
de salde;

elaboragiio dos termos de referéncia das compras relacionadas a limpeza
publica:

colagbes de ferramentas, equipamentos, materlais e servigos para o
Departamento de Limpeza Piblica e Servigos Publicos:;

elaboragao de requisicdes de compras/servicos e acompanhamento dos
processos licitatérios do DLP,

1. acompanhar o projeto de implantagio de ecopontos no Municipio:

g.  CHEFE DA SECAQ DE PROJETOS E OBRAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governs da Administrago Municipal:

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
tunicipalidade:;

coordenar a elaboragéo de estudos e projetos de novas obras de Proprios
Municipais:

coordenar a analise de projetos de novas obras de proprios municipais;
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h.  CHEFE DA SECAQ DE PROJETOS ELETRICOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Planno de Governa da Administrago Municipal;

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

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

4. coordenar a andlise de projetos elétricos de novas obras de praprios
runicipais;

9. coordenar e fiscalizar a execugao dos servigos de manutengao, melhorigs e
expansac do Parque de lluminagio Pablica do Municipio;

6. coordenar a melhoria do sisterma elétrico dos préprios municipais;

7. realizar gestdes jurto & concessiondria de energia elétrica para novas
ligagdes de proprios municipais:

B. coordenar a elaboragdo de estudos e projetos elétricos para atender os
aumentos de carga em todos préprios municipais, elaboraghe de
programas de conservacio de energia, laudos técnicos, termos de
referéncia, orgamentos e estudo de viabilidade técnico-econdmica;

i CHEFE DA SECAD DE VELORIOS E CEMITERIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na impiantaco das politicas publicas
previstas no Plano de Governe da Administragéio Municipal:

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

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

4. administrar s cemitérios e veldrios pubiicos:

j- CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas publicas
previstas ne 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. confrolar o recehimento, registro e encaminhamento de processos &
correspondéncias dirigidas ac Secretinio:
receber, registrar e encaminhar os documentos:
controlar prazos de documentagao: { "'r_l
contralar agenda; I. jul



k.

m.

mn.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRACAS E JAROINS

1.

assessorar diretamenie o Prefeito na implantacdc das polilicas publicas
previstas no Piano de Governo da Admimslragao Municipal:

planejar. coordenar. hscalizar e avaliar as ahvidades de sua umdade
admimistrativa;

implariar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos da
Municipalidade:

urbanizar as dreas verdes e sislemas de lazer da Municipalidade:

manter as pragas da Municipalidade:;

DIRETOR DO DEPARTAMENTC DE LIMPEZA PUBLIGA:

1.

7.
8.
9,

assessorar diretamente © Prefeito na implantago das pollticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragiio Municipal;

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

implantar as direlrizes estabelecidas pelos agentes polllicos da
Municipalidade;

realizar a gestio dos contratos celebrados pela unidade administrativa;
elaborar o cronograma de corte de mato para Areas verdes o eventos:
fiscalizar as areas verdes, coleta de residuos (reciclavel. organico e
hospitalar}, varrigio e proprios  municipais  gue  necessitam
manutengiollimpeza;

arganizar o cronegrama de colocagao de cacambas;

controlar ag autuaces e cronograma de notificagdes:;

dar apoio 35 atividades de Cooperativas;

10. gerenciar 08 aterros {sanitario & inertes);

11. planejar prejetos e operagdes concementes a Limpeza Publica;

DIRETCOR DO DEFPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA URBANA,

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das pollticas pablicas

previstas no Plano de Governo da Administracio 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 a execugdo de acBes de infraestrwtura urbana em todo o

Municipio;

DIRETOR DQ DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na mmplantagio das politicas poblicas

previstas na Plano de Governo da Administracao Municipal:
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plangjar, coordenar, fiscalzar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicas da
Municipalidads;

gerenciar a contrataglo de construgdo de Proprios Municipais, Obras de
Arte {pontes e viadutes) e eclementos de contengdSic de margens de
cdriegos (documentacio necessaria para o processo licitatério), com a
elaboragho da reguisicao de servigos, termo de referéncia e a anexacio de
documentes (Projeto Basico, Projeto Detalhado, Memgrial Descritivo,
Memdria de Calculo, Planilha Orgcamentdria e Cronograma  Flsico-
Financeiro e Emissfo da Ordem de Execugio de Servigo);

gerenciar e fiscalizar @ construgdo de Proprics Municipais, Obras de Arte
{pontes e viadutos) e elementos de contenglo de margans de cérmegos
fiscalizagdo da execuglo dos servicos de acordo com a contrataglo e
normas vigentes, emissao de relatérios de visita, emissao de notificagtes.
cancelamento de contrato, Recebimento Frovisério da Obra e Recebimento
Definitiva da Obra e Atestado de Capacidade Técnica do Fomecedor;
gerenciar a contragdo para execugdo da manutencdo, melhoras e
expansao do Parque de lluminago Plblica do Municipio, com a
elaboragiio da requisicin de servigos, termo de referéncia, 2 anexacio de
documentos: Memorial Descritivo, Meméria de Calculo, Planiha
Orcamentéria e Cronograma Fisico-Financeirs & Emisséio da Ordem de
Execucdo de Servigo,

gerenciar e fiscalizar da execuglio por terceiros dos servigos de
Manuteng@io, Melhorias e Expans&o do Parque de lluminaglo Publica do
Municlpio: acompanhamento de todas as atividades realizadas, Emissao de
notificaglies, cancelamento de contrato:

v} DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAQ DOS PROPRIOS
MUNICIPAIS:

1.

assessorar dirgtamente o Prefeito na implantago das politicas pubiicas
previstas na Plana de Governg da Administragéo Municipal;

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

Implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

executar a manutengdo dos Praprios Municipais nas dreas de construgio
civil, serralheria, carpintaria, marcenaria, pintura, instalagéo elétrica e na
realizagao de eventos do Municipio;

execular orgamentos de obras de construgdo civil e apoio para outras
unidades administrativas para atendimentos de drg8os federais:
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executar orgamentos para compra de materiais efou contratagio de
servigos de terceires, emissdo de requisiclc de compras e de senvigos g

acompanhamento dos processos licitatarios;
acompanhar ¢ fiscalizar as ages de manutengfo executadas por

contratados;

Xll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE — SPMA;
= CHEFE DA SECAQ DE CADASTRO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas poblicas

pravistas no Plang de Governo da Administracio Municipal;

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

administrativa;

implantar a5 dirstrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos da

Municipalidade;

implantagsio, ocperagdo e atualizagho do cadastro do Munigcipio, incluindo

arruamento, [oteamentos, condominios, terrencs, langamentos e

edificagdes, numeracio das unidades imobilidrias, cadastro de logradouras,

exemplificativamente:

i Fichas Técnicas - Habite-sg;

i.  Informagio do SQL (setor ! quadra { lole) para criaco das inscrigdes
municipais de imdveis;

iii.  Atualizagdo das denominagdes de logradouros piblicos;

v, Elaboragéo de folha de informagfo de (oteamentos;

Y. Elzboragao de memoriais descritivos:;

vi.  Atualizagdo dos programas SIG  (Sistema de  Informagfes
Geograficas), SMAR e CIVIDAS:

b. CHEFE DA SECAD DE EXPEDIENTE

1.

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

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

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agenies politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servigos de apoio nas Areas de recursos humanos,
administragio. finangas e logistica;

execiHar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteragdes funcionais, cadastros, férias, faltaz 2 folha de
pagamento;
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protocolizagdo, tramitagdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios, requearimeantos ate;
recebimento e instruglo de requerimantos & processos adminisirativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais:

c. CHEFE DA SEGAO DE HABITAGAD:

1.

10,

1.

12.

13.

14

assessorar diretamente o Prefeite na implantago das politicas poblicas
previstas no Plano de Govemo da Administragée Municipal;

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

implantar  as diretrizes estabelecidas  pelos  agentes politicos  da
Municipalidacde:;

desenvolver estratégias, estudos e aghes visando a implantagao da politica
habitacional da Municipio em tndas- as suas etapas;

planejar, coordanar & executar Projetos de Trabalho Téchico Sacial no
ambite habitacional fomentando o desenvolvimento comunitanio;

prestar assessoria e diimir dividas da populagc&o no tocante aos
programas hahitacignaig,

realizar agbes preliminares de plangjamento e interacdic com as
populagtes alvo da intervengio habitacional;

fomentar agdes de enfremtamento das vuinerabilidades sociais através da
integracio com as demais agdes publicas sociais, visando o atendimento
das  necessidades das comunidades  atendidas  por  programas
habitacionais;

interagir com os demais setores da Municipalidade, com a finalidade de
sistemalizar dados cadastrais para elaboracio do diagnostico social das
areas de intervengdo hahbitacional e sustentabilidade stcio economica do
empreendimento;

estabelecer instrumentos de gestdo participativa e organizacdo das
populagdes alvo das intervengfes habitacionais, bem como acdes voltadas
para o fortalecimento das entidades representativas dessas populagdes;
acompanhar o processo de implementagio das intervengBes habitacianais
ng ambito fisico, ambiental e fundisrio;

elaborar & encaminhar relatrios sociais, relatérios fisico-financeiros com
vistas a prestagio de contas & medicdes de servicos realizados no &mbite
tda intervengac kchico-social, aos 6rgios competentes:

elaborar, organizar e desenvolver oficinas, reunides, gssembleias com as
populacdes alvo da intervencéo habitacional, com vistas 4 mobilizagao dos
moradores;

elaborar g executar planos de reassentameants:
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15 acompanhar o atendimenie da demanda de conjuntos  habitacionais

implantados pelo Municipio,

CHEFE DA SECAD DE MEIO AMBIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagac das politicas publicas
previstas 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;

coordenar e acompanhar vistorias, emitindo relatdrios sobre a mateéris;

controlar & arganizar os arquivos afetos;

exarar pareceres sobre a matéria nos processos administrativos em corse,

Noe oo A

acompanhar e contralar o cumprimento da legislagSo ambiantal do
Municipio, através de agfes de fiscalizacdo e licenciamento;

B executar e controlar 3 politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio e fazer cumprir as disposighes Legais;

CHEFE DA SECAD DE AVALIAGOES E CUSTOS ORCAMENTARIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantaglo das politicas publicas
previsias no Plane de Govemo da Administragao Municipal;

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

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

4. promover avaliages e composicdes orgamentérias com base nas normas
técnicas da ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Fablicas em atendimentc acs convénios firmados entre o Municipio, o
Estado e a Unido;

5. elaborar Laudos Técnicos de Avaliaggo de Imtwveis Urbanos para vérias
finalidades, como par exemplo;

. Aquisigdes, vendas, desapropriagdes;

ii. Garantias: Bancos, empresas privadas ou plblicas € consorcios;

ii. Megociagbes: Desafetagdes, LocacBes/ Renovagio de Lacacio,
Aguisigdes, Vendas, e/ou Reparos de imaveis;

iv. Controle patrimanial: Atualizagio de ativos:

v. IPTU e ITBIl; impugnagio de valores;

vi. Sagurg;

wil. Judicial

viil. Indenizagfes;
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q.
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CHEFE DA SECAD DE PARCELAMENTC DO SOLO;

1.

aszessorar diretamente o Prefeito na implantagfio das politicas plablicas
previstas no Planc de Governo da Administrag&o Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas  pelos agentes  goliticos  da
Meunicipalidade:

analise e aprovacdo de projetos referentes so parcelamento de solo que
tframitarm no municipio, exemplificativamente:

i parcefarmentos - modificativos de lotes f glebas;

il Emissan de Direfrizes para empreendimentos Imabiliarios;

fii. Emisséo de Visto e Certiddo para GRAPROHAE;
iy, Licengas de terraplenagem;

V. Informagfies para elaboracio de termos de compromisso relativos a
empresndimsntos imobiliarios;

wi. Elaboragio de materiais cartogréficos;
Wii. Emissdo de Certiddes diversas {perimetro / zoneamento /
tocalizagio);

CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamentie o Prefeito na implantagdio das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipaf:

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

imptantar  as  diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro & encaminhamento de processos e
correspondéncias dingidas ac Secretario

receber, registrar € encaminhar os documentos:

controlar prazos de documentagdo;

controlar agends;

DIRETCR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.

assesscorar dirgtamente o Prefeito na implantagéo das pollticas publicas
previstas no Plano de Governe da Administragan Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

i -

analise e despachos em processos que tramitam na Secretaria;

|"z
.\H-‘__
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analise e respostas aos Requerimentos, Indicagbes & Autbgrafos de

Vereadores;

coordenagdo do atendimento das reclamagbes do 156 & Ouvidoria
Municipal;

revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria;

MMEETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO:

1.

11,

12

13.
T4,

15.

1€

17.

18.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar o plangjaments urbano do Municipio;

courdenar a analise de “Fichas de Consulta”,

coordenar a andlise de processos relativos & inscriglo e alteraglo de
empresas no Cadastro de Atividades Econdmicas;

coordenar a andlise & manifestagao nas solicitagdes de Certidao de Usa e
Ocupagdo do Sofo;

realizar atendimento técnico a profissionais e municipes;

coordenar e acompanhar vistorias em obras particulares;

. coordenar a emissdo de nofificagtes e aplicagle de multas sohre a

maténa;

realizar analise urbanistica dos Esludos de Impacto de Vizinhanga e
Relatorios de Impacte de Vizinhanga, das Diretrizes para
empreendimentos, para implantacio de Bolsdes de Seguranca;

readlizar andlise de projetos urbanisticos e paisaglsticos para implantaggo
dos préprios municipais e pragas;

realizar anlise de fayout em proprios municipais:

realizar anglise de projetos arquitetdénicos e para emissdo de Laudos de
Avaliagao Técnica - ANVISA para os proprios municipais:

reglizar avaliagdo da documentagio para a instalagdo de Estagbes de
Radio Base e Telefonia e Televisén em areas poblicas e fiscalizacdo da
implantacio;

realizar mapeamento de éreas Institucionais, Verdes, Lazer e Pragas do
Municipio;

realizar acompanhamentc em vistorias em obras particulares para:
regularizagde de obras, liberaglo de pedidos de " habite-se", vistorias em
murgs, calgadas e vielas sanitarias, em atendimenta ao Cédige de Obias;
gerenciar @ emissdo de Notificagtes e a aplicacdo de autos de infragdes
por construgdes irmegulares:
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18, elaborar Parecerss Técnicos em relagBo a construgdes pariculares

irregulares;

j DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipai,

planejar, coordenar, fscalizar & avaliar as atividades de suz unidade
administrativa;

implantar  as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

fazer cumprir o ordenamento do Ptangjamento Urbano Municipal, de acordo
com o disciplirado ne Plano Diretor do Municlpic &  |egislactes
complementares pertinentes, com agbes de aprovagdo de projetas de
edificagdes, fiscalizagfo do uso do sclo urbano, informaghies de
compatibilidade uso f zoneamants do solo, elaboragio de certiddes
diversas, cadastramento de imdveis residenciais, comerciais e industriais,
expedicio de dirsfrizes para parcelamentos do solo, aprovagdo de
Ioteamentos e condominios verticais & horizantais;

participar da Comisséo de Andlise dos Projetos de Laudo Técnico de
Avaliagao (ANVISA { Vigilancia Sanitaria);

k. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE ME|IQ AMBIENTE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacio das politicas pablicas
previstas ne Plano de Governo da Administragac Municipal;

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

imptantar  as  direltrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar estudos e andlises, elaborar projetos. planejar e desencadear
medidas e agles para a preservaglo, conservaglo € recuperacio
ambiental & controle das acbes antrépicas sobre o patrimdnio ambiental do
Municipio;

acompanhar & controlar o cumprimenta da legislagic ambiental do
Municlpio, através de agdes de fiscalizagdo & licenciamento;

promover agbes de educacio ambiental para & populagao, como cursos,
capacitagdes, campanhas, visitas monitoradas, produglo de materiais de
comunicagdo, entre cutras atividades:

planejar, organizar & controlar o desenvolvimento ambiental no Muricipio;
executar e controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio & fazer cumprir as disposigies Legais;
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9. promover e incentivar a presetvacio dos recursos naturais e

desenvolvimento sustentavel:

10. promover medidas que visem proteger a boa gualidade de vida e do meio
armbiente;

11. emitir perecer sobre 03 pedidos de ocupacdo do espaco urbano e da
paisagern natural, analisando o impacto ambiental;

12 elaborar projetos de recuperagdo do meio ambients:;

13. efetuar vistorias permanentes cu periddicas com a finalidade de garantir a
preservacads & defesa do meic ambiente, notificandc e  aplicando

penalidades previstas na legislacio;

Xlll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTQ ECONOMICO - SDE:
g CHEFE DA SEGCAQ DE AFOIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeite na implantagiio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal;

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

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

4. apoiar a execucdo de servicos de apoio nas dreas de recursos humanas,
administragao, finangas e logistica;
execar tarefas associadas ac ambiente organizacional;

6. suxiliar os servigos administrativos de controle de ponta, reqisto de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizagéo. tramitagdo & controle do curse de documentos, tais como
memorandos, canas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos ete.:

8. recebimento e instruglo de reguerimentos e processos administrativos.
cbservando normas, prazes e procedimentos legais:

b.  CHEFE DA SEGAO DE APQIO AQ AGRONEGGCIO:

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

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

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

4. realizar a gestdo de indicadores econdmicos da agricultura local & regional;
assessorar tecnicamente agricultores locais:

6. promover Eventos e Feiras egricolas;
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c.  CHEFE DA SEGAQ DE APCIO AD AGRQTURISMO:

1

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

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

apoiar a elaboragao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Turismo do
Municipic em relacdo ao agroturismo;

criar planos de negécio para atracdo de investimentos no agroturismo do
Municipio;

auxiliar a estabelecer convénios, acordos & contratos com Srgdas plablicos
e entidades privadas ligadas ao agroturismo;

d. CHEFE DA SECAQ DE ATENDIMENTO AD EMPREENDEDQR:

1.

1.

12

assessorar dirstamente o Prefeito na implantagéo das politicas ptiblicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com dreas
intemas da PMY;

relacionar-se¢ com entidades do Sistema "S" & agéncias de fomento e
desenvolvimento,

relacionar-se com Associagdes e Sindicatos de categorias {industria,
COMErcio g servicos),

controlar a evolucio do faturamento declarado das empresas instaladas;
centrolar 0s indicadores ecundémicas locais 8 regionais:

controlar o fluxe de abertura e fechamenta de empresas:

. atender a eventos, reunibes de camaras tematicas & simpdsios ligados ac

Desenvolviments Econdmico;

auxiliar a reslizacdo de enguetes & pesquisas relacionadas ao ambiente
econbmica local;

acompanhar ¢ cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessio
de incentivos fiscais;

=} CHEFE [0 GABINETE DO SECRETARIO

1.

gssessorar diretamente o Prefeito na imptantagfo das politicas publicas
previstas no Plane de Governg da Administragio Municipal;
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planejar, coordenar, fiscalizar e avalizr as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade:

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

receber, registrar e encaminhar os documentes:

controlar prazos de documentacio;

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1.

10.

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagiio das politicas pliblicas
previstas no Planc de Governo da Administragdo Municipal;

pfanejar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atvidades de sus unidade
administrativa;

implantar as dirstrizes  estabelecidas  pelos agentes politicos  da
Municipalidade:

desenvolver Projetos de Sustentabildade Econtmica & Ambiental pars
Agricultura, tais como feira do produtor, fossas sépticas, apoio & Novas
culturas, agricultura organica. abertura de novas oportunidades para a
comercializacdo local e exportagio, atendimanto & alimentacfo escolar e
use de defensivos agricolas;

revigoramento da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo e
mercado,

relacionamento com Associagfes, Cooperativas e Sindicatos ligados 3
Agricultura do Municipic:

realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local & regional;
agsessorar e oferecsr suponte técnico a agncultores locais;

promover Eventos ¢ Feiras agricolas;

realizar a captagao de propestas junto a agéncias de financiaments e
fomentey;

relacionar-se com Ministerios, Secretarias Estaduais e seus érgdos ligados
a Agricultura;

g DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:

1.

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

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

implantar  as  diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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realizar a prospeccis de oportunidades para captacdo de recursos
financeiros através de planos dos governos federal £ estadual;
assessorar o estabalacimento de convenios entre a PMY e érglos publicos

& autarguias;

administrar e controlar os recursos provenientes de cutras esferas do
Poder Publico e prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envolvidas,
relacionar-se com a Caixa Econdmica Federal para acompanhamentn do
atendimento dos prosedirmentos adequados para a fluidez de recursos de
repasses,

relacionar-se com Ministérios e Secretarias de Estado em decgrméncia dos
convénios em tratativas e em curso

acompanhar os framites de documentos entre as Secretarias da FMY e o8
geradores de repasses — Sistema SICONY;

h.  DIRETCR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS:

1.

10.
11.
12.

13
14.

15

186.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagie das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos apentes politcos da
Municipalidade;

realizar a prospecgdo de Negdcios e Investimentos plblicos e privados
para o Municipio;

relacionar-se com empresas Ipcals para assessOraments com  areas
internas da PMy:

refacionar-se com empresas do Sistema “S" e agéncias de fomento &
desanvolvimento;

felacionar-se com Associagdes e Sindicatos de categorias (indistria,
COMErTo e seryicos);

controlar o Mapa de Investimentos locais g regionais;

controlar a evolucac do faturamento declarado das empresas instaladas;
cantrolar os indicadores econdmicos |ocais g regionais;

controlar o fuxo de abertura e fechameanto de ermpresas;

atender a eventos, reunides de camaras tematicas e simpdsios ligados ag
Desenvelvimento Econdmico;

realizar engquetes & pesquisas relacionadas ao ambiente econdmico local;
analigar processos para cancessdes de incentivos fiscais;

scompanhar p cumpnments de contrapartidas estabelecidas na concessio
de incentivos fiscais;

elaborar projetos para incremento do  Desenvolvimente  Econdmico
{abertura de empresas, incentivo a infraestrutura e inovagSo)



17.

18.
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glaborar programas de assessoramento e relacionamento com peguenas

médias empresas (atualizagldo e treinamento através de consultores
parceirns},
crar e executar Eventos, Feiras e Simposios de Magdcios para o Municipio

e Regidg;

BIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO:

1.

9.
10,
11,

12.
13.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plana de Governo da Administragan Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promaver g controlar pesyuisas e indicadores ligados ao Turismo local &
regional;

elaborar e desenvolver o Plano Diretor de Turiamo de Municipio,

criar plangs de negucio para atragac de investimentos no Turismo do
Municipio;

estabelecer convénios, acordos e confratos com 6Grgfos publicos e
entidades privadas ligadas ao Turismo;

éxpiorar oportunidades de captagdo de recursos financeiros junto a
entidades piblico e privadas ligadas ao turismo;

planejar & executar o Calendario Turistico do Munisipio;

relacionar-se com o frade turistico local e regional;

elaberar campanhas de Comunicagio visandeo reforgar o potencial turistico
do Municipio;

incentivar a criagdo de Associagfes, Cooperativas e Sindicatos;

participar nas Cimaras Setoriais Regionais;

XIv. SECRETARIA DE LICITAGOES - SL;
CHEFE DA SECAQ DE APOIO A CONTRATOS:

a.

B,

1.

2

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas poblicas
previstas na Plano de Governo da Administrag3o Municipal;

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

implantar as dirstrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade;

proceder a alimentacéo e controle de dados junto ao sistema AUDESP:

CHEFE DA SEGAQ DE APOIQ A LICITACOES:

i

I¥
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das polfticas pablicas

previstas no Plano de Governo da Administrag2o Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos  agentes  poliicos  da
Municipalidade:;

elahorar editais dos procedimentos licitatdrios,

C. CHEFE DA SECAQ DE AFOID ADMINISTRATIVO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&e Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucac de servicos de apeio nas areas de recursos humanos,
administrac#o, finangas e logistica;

executar tarefas associadas an ambiente organizacional,

auxiliar os servigcos administrativos de controle de pante, registro de
pessoal, afteracBes funcionais, cadastros, fénas, faltas e folha de
pagamento:

protoculizacaa, tramitecfo e controle do curso de documentos, tais comao
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatdrios. requerimentos elc.;
recebimento e instrugio de requenmentos ¢ processos administrativos,
gbservando normas, prazos € procedimentos legais;

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS:

1.

o ¥ @ N>

asseasorar diretamente o Prefeits na implantagds das politicas publicas
previstas no Plano de Governe da Administragao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidades;

solicitar & Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras,
emitir as ordens de servigo junto ao Sisterna informatizado da Secretaria de
Licitagtes Publicas;

glaborar e publicar os contratos & atas de registro de pregos;

coordensr a alimentagio de dados junto ac sistema AUDESP:

proceder o langameante de notas nos processo de compras;

encaminhar as notas fiscais a Secretaria da Fazenda para pagamento;

0. proceder a andlise dos pedidos de aditamentos e alteragfes contratuais;
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11. confeccionar & publicar os aditivos;

12, autuar os contratos, aditivos e alteragdes contratuais;

t3. proceder a guarda e arquivo dos processos licitatdrios;

& DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

i
8.
8.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pablicas
previstas no Plane de Governg da Administragio Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pslos  agentes politicos da
Municipalidade;

receber as requisiciies de Compras e Servigos;

relacionar as requisighes no sisterna de informatica da Secretaria;
encaminhar as requisigGes para a analise do Secretério para a escolha da
modalidade licitatdria;

autuar as requisicbes te compras;

proceder a abertura do processo de compras no sistemna informatizadeo:;

realizar o processo para as compras isentas de licitagses;

10. receber & anotar o expediente da Secretarta de Licitag@es Puablicas;

f. DIRETCR DG DEFARTAMENTO DE LICITACOES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pdblicas
previstas no Plang de Governo da Administragio Municipal:

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidads;

coordenar a elaborago de todos os editais dos procedimentos licitatdrios;
auxiliar nas sessdes de aberura de pregdes presenciais ou eletrdnicos;
proceder a elaboragBo € publicagBo da classificagdo dos certames
licitatarios:

proceder a glaboracdo dos atos de homolegaco e adjudicacdo dos
certames licitatorios;

proceder a publicago dos atos de homologagso e adjudicacdio dos
certames licitatdrios;

auxiliar no juigamento das impugnac@es & recursos administrativos;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS — SAl
a. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CARGOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeilo na implantagéio das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragéio Municipal;
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planejar. coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipalidade:

analisar, descrever e classificar cargos publicos;

realizar o controle admissional;

enviar  informagdes  rescisdrias ap  Ministério  do Trabalho
(CAGEDISISCAA);

confeccionar crachgds,

organizar 0s concursos plblicos no Municipia;

intermediar a admissio de estagiarios;

B.  CHEFE DA SEGAC DE CONTROLE DE FREQUENCIA:!

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coardenar a apuragsio e o langamento de frequéncia e de verbas varidveis
em folha de pagamento;

controlar & administrar o soffware de apontamento de registros de pontg;
reglizar a manutergio nos controles de ponto.

c. CHEFE DA SECAD DE CONTROLE FUNCIONAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagéo das politicas publicas

previstas no Piana de Governo da Administracso Municipal;

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

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

4. realizar ainstrugao funcional;

5. realizar a contagem de tempo de servigo:

6. cadastrar os atos normativas & de pessoal junto ao Tribunail de Contas:

7. realizar o controle de cargos;

3. controlar licengas:;

u CHEFE DA SEGAD DE INFRAESTRUTURA E SUPQRTE TECNICO: oo

1.

assessorar dirctamente o Prefeito na implantagao das politicas poblicas |

N e

previstas no Plang de Governo da Administragio Municipad;



11.

12.

13

14.

18

16.
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

manter o funcisnamento da area de T, coordenando as atividades da area
de suporte técnico aos USUANOS,

responsabilizar-se pela abertura de chamados, acompanbando-os através
de relatdrios gerenciais;

instalar equipamentos e distribuir as atividades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;

realizar mapeamento de melhonias nos processas de atendiments;

realizar a coordenagao de redes e a gestdo de incidentes;

coordenar equipamentos de informatica:

- prestar  atendimento aos  usuarios dos compoiadores,  identificando

demandas e oportunidades de melhoria, sugerindo e encaminhando 4s
arzas pertinentes;

prestar orientacdo na utilizagie de Hardware e Softwars:

supervisionar a camunicagio via internet e farramentas de acesso remoto;
prover, administrar ¢ manter a infragstrutura de tecnologia da informago
da Prefeitura, garantindo o pleno funcionamento dos servicos colecados &
disposicdo dos usuarios:

monitorar 08 indicadores de gualidade do suporte e identificar
oportunidades de melhoria:

responsabilizar-se por teda a infraestrutura e suporte sos usudrios.
mantendo o parque tecnologico em funcionamento pleno;

orientar e planejar o cabeamento de rede de dados e a operacio da rede
de comunicagio sem fio;

e, CHEFE DA SECAQ DE PROTOCOLG GERAL:

1.

assessorar direlamente o Prefeitc na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrago Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
tunicipalidade;

protocolizar, registrar e autuar os requerimentos e demais documentos que
devam ser levados an conhecimento das auteridades municipais para uma
decis8o administrativa;

anexar processos administrativos, a pedida:

apensar e desapensar processos administrativos, a pedido;

restaurar processos administrativos, a pedido;
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determinar a prioridade de tramitag8io para 0% processos possuam como

parte ou interveniente pessea com idade igual ou superior a sessenta anos;

prestar infarmagdes aos municipes gquanto 4 focalizacio dos processos,

f. CHEFE DA SECAQ DE FORMAGAQ E CAPACITACAO:

1

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

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

implantar as diretrizes  estabelecidas  pelos  agentes  politicos  da
Municipalidade;

estabelecer diretrizes para implantagdo de programas, treinamento,
avaliacdo de estagio probatorio e planos de carreiras;

atendimento & ascompanhamente social juntc @os servidores & ou
familiares;

viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos:

promover canal de comunicagdo entre a Administraclc Municipal e os
servidores, objetivando construir pauta de melhorias no servigo piblico & na
qualidade das informagdes:

desenvolver relacionamento  entre  Prefeituras  objetivando  trocar
gxperiéncias g instituir novas ideias de politicas humanas:

g. CHEFE DA SECAQ DE SISTEMAS E AMBIENTE

1.

meoso@ o,

assessorar diretaments o Prefeits na implantagfio das peliticas pablicas
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 politicos da
Municipalidade;

gerenciar as alividades de desenvolvimento e implantagde de sistemas da
Prefeitura;

definir permissfes de acessos de ambientes dos usuarios:

garantir a seguranca do ambignte de Tl (servidores, dados e telefonia);
estabelecer e garantir 2 utilizagdo de padrdes e procedimentos:

instruir, treinar, instalar e atualizar 0 uso dos softwares, gerenciamento de
senhas, controle perigdico do Backup dos dados (Seguanga da
Informacao):

prestar suporte &5 dreas externas em assuntos referentes ao envio de
bance de dados;



10.

1.

12.

13

14.
13
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gerenciar as atividades de tecnologia da informagéo da Prefeitura, & partir

das diretrizes e politicas estabelecidas pela Secretaria de Assuntos
Internos:

coordenar a implantagio das solugbes e servigos de tecnologia da
infermacio, respeitando a priorizagio definida pela Secretaria de Assuntos
Internosg;

identificar necessidades de implementar sistemas computacionais
necessarios 4 operagic e an desenvolvimento da Prefeitura;

elaborar ou garantir a atualizacdo das rolinas & da documentagso relativa
a0s sistemas deservolvidos pela Prefeitura;

gerenciar & utilizagdo dos dados e confidencialidacde dos mesmos:

garantir todos os servigos oferecidos acs LUSUAMDS & 208 BCessos externos
{servicos onfine acs cidadaos),;

h. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacsio das politicas publicas
previstas no Plane de Governao da Administracdo Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade:

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de procsssos e
correspondéncias dingidas ao Secretario;

receber, registrar e encaminhar os documentos:

controlar prazos de documentaciio;

controlar agenda;

i DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plane de Governo da Administragdo Municipal:

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidads;

plansjar, administrar e exscutar as atividades de infraestrutura tecnologica
dos sistemas de informaglo da Administragdo Municipal, apoiando nas
Acdes do Governo,

elaborar, avaliar, aprovar e acompanhar projetos gque envolvam o uso da
Tecnologia da Informacao;

especificar. indicar, instalar, configurar e manter computadores e
equipamentos de informdatica;



1.
11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.
19.

20

21

22,

23

24,

25,

26.

27,

28.

28.

30.

3.
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projetar, implantar e administrar as redes ({fisicas & logicas) de

camputadares, com as tecnclogias existentes efou novas, & agles que
garantam a seguranga da informacio;

tdesenvolver, implantar e manter softwares propnos, quando necessario,

dar apoic a softwares terceirizados, integrar e polencializar os servigos
consolidados;

garantir acessibilidade ass recursos de informdatics;

orientar tecnicamente os servidores municipais;

genr e fiscalizar contrates cormm empresas terceirizedas para o melhor
eficiéncia dos servigos;

auxiliar nz licitagdo e compra de equipamentos e servigos de informatica;
definir @ manter a padronizacao tecnolégica de solugdes em informatica;
prestar assisténeia e assessoria tecnolégica de informatica & Administragio
Piblica Municipal & demais 6rg8cs de assessoramenta superior;

praticar todes os 205 necessarios ac exercicic na area de sua
competéncia, notadamente o8  relacionados com a  orientacdoc e
coordenacdo do planejamento estratégico da area;

implementar , avaliar e responsabilizar-se pelo curse das alividades de
tecnolagia;

definir melas para avanges tecnolégicos e modernizagao;

definir os parametros técnicos para contratagho de servigos & bens de
informatica;

coordenar e controlar a distribuigéio de recursos computacionais;

atuar na fiscalizaco de servigos de tecnologia contratades pels Prefeitura;
estimular o advento de novas tecnolegias para o bem estar @ seguranga;
desenvolver conhecimentos e atividades, através de projetos. cormvénios e
parcerias, na busca de solugdes eficazes e eficientes na area de
Tecnologia da Informagio;

prestar servicos de alendimento e suporte 4 comunidade de usuarios para
a plena utilizagdo dos recursos computacionais de sistemas de informagac;
definir politica de vso de softwares e hardwares:

analisar e definir produtos para rede 6gica & fisica;

estimular 08 demais departamentos no uso racional e econdmico dos
recursons de informatica da Prefeitura;

promover a evolugso da informatica e dos recursos de hardware e softwars
da Prefeitura;

prover acesso 3 intemet & demais servigos e sistemas utiizados pela
Administragio Flblica;

monitorar & administrar os servidorss, redes lagicas e flsicas, mantends a
seguranca das informacdes;

gerenciar e realizar manutengdo preventiva e cotretiva dos computadares:
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32. gerenciar, ampliar ¢ realizar manutengio da rede externa, via radio, que

interliga todos og proprios municipais:
33. gerenciar e realizar manutengo do Data Center (servidores) no amhbientz
virtual, atraves do:
i. Monitoramento dos servidores ativos;
ii. Gerenciamento do servigo de e-mail coorporativo;
ili. Gerenciaments & monitorameanto do servige de backup, incluindo
testes de Data Recovery,
iv. estabalecimento de politicas de seguranca para usuarios de rede,
de sistemas e e-mail;
34. Garantir acessibilidade aos recursos de informatica.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PESSQAS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas poblicas
previstas no Flano de Governo da Administragio Municipal,

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

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

4. coordenar & plangjar as alividades relacionadas com administragdo de
bensflcios;

B, assessorar o desenvolvimento de dirstrizes na solugdo de problemas
especlficos de gestdo do dessmpenha hurmano na Administragdo Publica;

6. formular, propor e aplicar & politica municipal de gestio de pessoas;
realizar treinamento. recictagem, formagBo permanente, capacitagéo e
qualificacio profissional visando & abtengae de eficiéncia no servigo publico
municipal;

8. receber denuncias relativas ao desempenho dos servidores municipais e de
aventuais prejuizos & Administragho Municipal, encaminhando-as para z
reparticlo competente para & apuracio;

9. dirigir e designar as atividades de programagdo & fomento da Fscola de
Soverno,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantagiic das politicas piblicas
previstas no Flane de Governg da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar a5 atividades de sua unidade
administrativa;

3. implastar as diretrizes estabelecidas pelos =gentes  politicos da o
Municipalidade; f" N
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gerenciar o cortrole dos servicos relacionados 3 administrago de pessoal,
coordenande &  eguipe  de  trabalho, mediante  distribuigao,
acompanhamento, orientacdo & controle dos trabalhos, zelando pefo fiel

cumpriments das atividades atinentes 4 sua drea de atuagao;

L DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE OQCUPACIONAL E MEID
AMBIENTE DO TRABALHO;

1.

16

11.

assessorar dirstamente o Prefeite na implantagio das pollticas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administrag2o Municipal;

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

implantar a8 diretrizes  estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade;

gerir a salde do servidor com o intuito da prevencdo de doencas e demais
problemas gue possam se originar no ambiente de trabalho, com foco na
gualidade de vida do servidor em um ambiente de trabalho propicic,
prevenindo contra riseos & demais problemas que o servidor venha a
enfrentar por conta do ambiente fisicofambiental em gque realiza suas
atividades;

coordenar e desenvolver programas, normas € regulamentos sobre
seguranga do trabalha;

coordenar a investigacdo das causas de acidentes de trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas para as atividades:

fiscalizar o curnprimento das normas de sequranga com visitas téchicas,
bem come a utiizaglo dos respectives equipamentos no processo
produtivo;

desanvolver relatorios e documentos técnicos, Mapa de Riscos, PPP (Perfil
Profissiografico Previdencidrio}, quadia estatfsticos de taxa de fraquéncia,
taxa de gravidade, estatisticas de acidentes de frabalho, custos direlos e
indiretos de acidentes de trabalho, LTCAT (Laudo Técnica das CondigSes
Ambientais de Trahalhos), entre outros;

coordenar e elaborar a peliticas & programas de meio ambisnte, sande e
seguranga ne trabalhe para garantir conformidade com a fegislacao:
acompanhar audiforias e participar de pericias e fiscalizagdes, a fim de
implementar medidas de prevenclo e controle de doengas, acidentes e
gualidade de vida:

coordenar as atividades relativas a exames admissionais, pericdicos,
restricbes funcionais (readaptacdoireadaptagéic), retormo ao trabalhg,

demissionais, prescritos pela legislagia,
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13

14,

15,

18.
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propor politicas, programas, normas e regulamentos de seguranga e satide

ng trabalho, zelando pels sua observAncia e coordenar atividades de
higighe, medicina & seguranga do trabalho para o3 servidores,;

coordenar a centralizagio a anuisicdo & distribuic8o dos equipamentos de
protecio individual dos servidores e gerenciar € manter atualizade os
FPRA ¢ FCMEO,

coordenar a elaboragio do Laudo de PPP - Perfil Profissiografico
Previdencigrio & sugerir medidas corretivas  decorrentes do
acompanhamento das pericias de acidentes de trabalho; elaborar laudos &
pareceres para 08 procedimentos gque tratam  de  adicionais de
insalubridade, periculosidade & demais fatores correlatos;

promover as devidas gestdes perante o Valiprev e demais orgéos
competentes;

admimistrar as procedimentss voltados ac Esocial e demais obrigagdes
acesstnas de competéncia da unidade;

XVI. SECRETARIA DE ADMINISTRACAOD — SA:
CHEFE DA SECAD DE CONTROLE PATRIMONIAL

a.

b.

T

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal:

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes pofiticos  da
Municipalidade;

alimentar e atualizar o sistema de informacio relacionado =sos bens
patnmonizdos da Administragdo Municipal, mantends o cadastra por drgao
administrativo,

expedir refatdrios gerenciais dos bens de cada Argdo, unidade e
subunidade administrativos, encaminhando-os petiodicamente aes titulares
das Fastas. cbjetivando conciliar os bens registrados & os existentes de
fato;

auxiliar os Grgdos nos procedimentns de baixa em bens moveis da
Administracao;

dar suparte na identificagio dos bens patrimoniados;

formalizar a lista de bens patrimoniais existentes na Praefeitura e cadastra-
los criando codigos de identificagio para o sistema;

fazer as gesiGes perante o administrador do sistema, objetivando
custorniza-lg;

CHEFE DA SECAQ DE ALMOXARIFADO GERAL
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d.

10.

1.

PREFEITURA DE

VALINHOS

assessorar diretamente o Prefeito na smplantagBo das politicas poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa:

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

auxiliar na orientagéio e controle dos servigos de almoxarifadoe, recebendo,
estocando e distribuindo os diverses materiais;

dar suporte na conferéncia do estogue, examinando pericdicamente o
volume de mercadorias e caleulands necessidades futuras,

assistir no confrole e no recebiments de material, confrontando as
requisicdes e especificacdes com as notas & materizl entregue;

fornecer suporte na organizagdo do armazenamento de produtes &
matenais. fazendo identificacio e disposicdo adeguadas, visande uma
estocagem organizada,

orientar pars o zelo ha conservagio do materiaf estocado em condigbes
adequadas evitando detericragio g perda;

auxiliar nos registros dos materiais sob guarda nos depositos. registrando
05 dados em terminais de computador ou em livros, fichas € mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas:

dispar diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas
sobre a situacio real do atmoxarifado;

realizar inventarios e balangos do almoxarifado Coordenar & controlar o
trabalhe do pessoal do almoxarifade:

CHEFE DA SECAQ DE ARQUIVO GERAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantac8o das politices poblicas
previstas no Plano de Governo da Administragio Municipal,

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

implantar  as diretrizes  estabelecidas pelos  agentss paliticos  da
Municipalidade:;

adotar as medidas administrativas para o cumprimento das atividades de
recebimento de processos de todas as unidades administrativas para
arquivamento;

orientar o municipe para localizagdo de decumentos de seu interesse por
meio do acervo de achados e perdidos;

amitir & publicar as atividades e enviar ao sistema de Boletim Eletrénicn:

CHEFE DA SEGAO DE SUPORTE E MANUTENGAC DE FROTA.
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagho das politicas pablicas

previstas no Plano de Govemo da Administrag&o Municipal:

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

mplantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos  da
Municipalidade,

acompanhar & controlar a dorumentagac e licengas dos veiculos:

conduzr auditorias internas e externas,

conlrelar ¢ consumo de combustivel e de abastecimentos externos;
conlrolar a jornada dos motoristas,

coordenar as investigagiies de acidentes;

conlrolar © consumo de pneus. acompanhamento na manutengio dos

veiculns.

10 conlrolar a conducao dos veicules pelos servidores:

11 conlrolar cursos e trenhamentos,

e CHEFE DQ GABINETE DO SECRETARIO

assessorar diretamente o Prefeito na implantagio das politicas plblicas
previstas no Plano de Governg da Administra¢ao Municipal:

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

imptantar as direlnzes estabelecidas pelos agentes  politicos  da
Municipaldade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspandéncias dirigidas ao Secretdano;

receber, registrar e encaminhar s dacumentos,

contralar prazos de decumentacio,

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecides pelos agentes pollticcs da
Municipalidade,

fiscalizar e Zelar pela preservagdo e manutengio dos documentos e
processos arquivados, orientando a sua disponibilizagéo para consulta nos
termos regimentais e legislagdo em vigor, !
disponibitizar as consultas aes documentos arquivados nos  temMos f_.'
regimentais e legislagac vigente; I
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orientar & fiscalizar a conferéncia dos processos encerrados para

arguivarmento;

g.  DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERACUOES. AGOES E CONTROLE DE
FROTA

1

eo@m o,

assessorar drretamerte o Prefeito na implantaglo das pofiticas poblicas
previstas np Flano de Govermo da Administragio Municipal;

planesar. coordenar, fiscalzar e avaliar as atividades de sua unidade
admimstrativa,

implantar  as  diretnizes estabelecidas pelos  agentes politicos  da
Municipalidade.

programar, coordenar e executar 0s servigos de transporte de pessoas &
malenais.

contrdlar 0 cansumg de combustivel por quildmetro, montando mapa
estatisbco comparativo;

cnentar gs molorstas nas syas agdes,

reahzar a manutencdo preventiva dos veiculos;

fiscalizar a documentacio dos velcules e matonstas,

controlar as apdlices de sequro dos vetculas,

h. DIRETUR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:

1.

oo

assessorar diretarnente o Prefeito na implantacio das politicas pubhcas
previstas no Flano de Governo da Administrago Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politiccs da
Municipalidade:

controlar, registrar e armazenmar os beng patrimoniais que compdem a
Administragac Municipal;

controlar @ movimentagcao em sisterma propric dos bens patrimoniais, bem
coma dos termos de responsabilidade, notas de emprenho e prazes;
arguivar & documentagio dos bens imdveis pertencentes 2 Administragaoe,
recebar & encaminhar maveis g equipamentos danificados a manutengao,

respunsabilizar-se pelo inventario de bens méaveis patrimaniados;
manter cadastro atualizado dos bens imdveis alugados € cedidos,

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANGA E FISCALIZAGAQ
PEEDIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeite na implantagio das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
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plangjar, coordenar, fiscalizar & avaliar as atividades de sua unidade

administrativa,

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes  pollticos da
Municipatidade;

etaborar projetos de AVCE de prédios municipais;

diigenciar wisando & aprovacdo de projetos de AVCE de predios
municipais;

diligenciar visando & implantag@n dos projetas de AVCEB de predios
Mmunicipais,

fiscalizar & reqularidade dos prédios municipais,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUFRIMENTOS:

1.

10.

assessorar diretameante o Prefeite na implantag&o das politicas pablicas
previstas no Flano de Governo da Administragae Municipal,

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

implantar a5 diretrizes  estabelecidas pelos  agentss pollticos da
Municipalidade;

assegurar o abastecimento dos insumos e materiais utilizados pela
Administragia,

realizar a gestdo da drea de supnmentos visando identificar as reais
necessidades dos orgdos,

estudar altemativas que melhorem a relag&o de custo beneficio para a
Administracio Municipal,

gerenciar a eguipe de suprimentos, concedendo-lhe condiglies para o©
cantrole de gualidade, prazos de validade e procadimentos formais de
entrega dos materiais,

adaotar procedimentos administrativos para evitar o desabastecimento;
planejar & supervisionar as atividades, visando assegurar 8 organizacio €
integridade dos materizis estocados, bem como 0 adequade atendimento
das requisigies dos usuarios;

definir niveis minirmos & maximos de estoques de materiais € métodos de
controle. visando garantir o continuo abastecimento das necessidades da

da Administragdo.
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RS
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RE
RS
RE
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1.042,15
1.057.81
1.073,68
1.003 &1
1.108.,17
1.122,71
1.138,61
1.156,68
1.474,03
1.157,03
1.208,45
1.227 84
1.258,55
1.264,75
1.28%.03
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.431,00
1.437.00
1.431.00
1.458,11
1.467.83
1.489,83
1.612,20
1.538,51
1.560,34
1.584,10
1.604,68
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Anexo VIl - Lai n® 5.629/18
Tabelas de Vencimentos estabelecidas por referéncias

Mensalistas ¢ Horistas

A - TABELA DE MENSALISTAS

3 RS 1863774 B1 R} 254628 91 RS 398027 121 RS
&2 Rs 188147 62 R$ 261650 82 RS 403886 122 RS
3 R$ 188342 R 264230 € RS 410057 1R R$
34 R§ 170345 R 2686288 94 RY 413327 1M RS
3 RE 174100 R$ 272985 BE R$ 422452 126 Rj
W R¥ 175487 RS 2.74220 96 R¥ 426751 126 RS
37 R 17B1.29 67 R} 278433 97 RS 4252217 127 RI
J@ RS 181445 BB R§ Zd26t1 8@ RS 44748 128 RF
38 RE 7.546,20 89 R$ 286857 99 RS 448376 129 RS
4 RF¥ 184285 T R% 29115 100 RE 455103 130 RS
41 RE 188040 7t R§ 285518 181 R§ 461927 13 R§
RE 1.81367 72 RE 258056 102 R 468861 132 RS
RE 104776 73 RS 304454 102 RE 475851 133 RY
R {98717 ¥4 RI 208023 104 RE 483029 13 RS
45 R3 201392 T8 R} 13655 108 R% 450276 138 R§
4 RY¥ 203674 6 RF 298367 106 RS 497629 138 RS
47 RY 206728 T R$ 323137 107 RS 505084 137 RS
RE 211222 T8 RE 227988 108 RS S12668 138 RS
R 212974 T8 R% 332902 109 RS 520359 138 RS
RE 2181,70 80 R§ 3237857 110 RE 528164 14D HY
RE 219412 81 R%¥ 342985 111 RS 538087 141 RS
R§ 221944 82 RE 348105 112 R§ 544128 142 Ry
RE 226046 83 R 357341 13 RE 552281 43 Ry
RE 228435 84 RE§ 380320 14 RE HE0574 144 RE
B6 FH3 232878 B85 R§ 364013 15 RE 568884 145 RS
56 RE  2.4851 B6 RE 368476 116 R¥ 577520 146 R$
B? R§ 238607 B RE 374013 M7 RE 586184 14F RS
58 R$ z435.17 B8 R} 90642 18 RS 5898351 148 RS
59 RE 247170 89 R$ 3.263,50 119 R$ OO 148 RS
50 R$% 250874 90 R¥ 302143 120 RS 612058 130 RS

£ &%
® &5 R B

&

R

§.221.51
8.214,85
6.409 61
£.505,73
5.503.28
5.702.35
5.748,83
6.904,92
7.008,56
7.113,63
7.145 88
7.32B.65
7.438.50
7.550,15
T EB3.44
77780
7.B95,05
B8.013 46
42027
8.255 57
B.379.51
B.508.28
B.532.80
B.762. 30
B.893,72
9.027,12
9.162,565
9.300,02
9.439 43
9.581.00

It
b

Ay




15t
152
153
154
155
156
157
158
158
160

R&

RS
R}
R
R
Ry
R
R§
R%

&.90
7.28
761
£.01
B,42
B.&S
5,28
9,77

10,23

10,75

161
152
153
154
1465
156

168
168
170

RS
RE
R$
R
RE
RS
RS
RE
R
RE

11,32
11,80
12,45
13,110
13,74
14,48
15,256
187
15,78
17 61
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B - TABELA DE HORISTAS

17 R% 1852 181
172 R$ 1943 182
173 RS 2042 183
174 RS 2140 184
175 RS 2282 185
178 RS 2341 188
177 RS 2479 187
178 R$ 2607 188
178 RS 2738 188
180 RS& 2877 190
C - TABELA DE
COMISSIONADOS
ey R  15.000,00
CCz R§ 11.500.00
CC3 R$ 1112500
CC4a R3 500000
CC§ RE 550000
CC6 RS 231200

R
RE
RE
RE
RE
R
R
RE
RE
Ri

30,21
31,70
33,24
34,05
36,70
38,54
40,47
42,51
44,63
46,86

191
152
143
194
136
196
197
148
18%
200

4770
50.11
52,65
5529
58.04
61,48
65.21
68.51
71.93
75,52
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Anexo VIl - Lei n® - 5.629M8
Tabelas de Vencimentos do Quadro do Magistério estabelecidas por referéncias

TABELA DE

PROFESSOR [
EFETIVOE -
'FROFESSOR
CELETISTA.
ESTAVEL

o] Nivetd

Mivel 2

Mivel 3

NReis

Niveis |

s R

176071

RS - 19,05

. R&:

20,08 ¢

-R$

21,82

T Lo RS

721

"R$ . 1828

R3$

2B22

RS- . 2149

HE.

22,16

RN

REFERENCIAS Do |

1735

‘R$ . 1947

0.4 |

RS,

RS

24,37

RS

1750

RS- 1985

g

20,541

Ry 2_1;5 5

R§

22,60

A7.70

R$ —

1984

RS .

20,88

R TT51 80

”$

22,81

T

21,90 -

RE 2

2308

R$ . 1805

R¥

2023 [

R

21,23

e

'R$

2328

i —

6,34

RS . 20.45

R

21,48

RE

RE

23,55 i

A8 42

RE 2064

R%

IR

Ry .

T

23,76:

-R$

1858

R§ . . 2088

"RE

23,98:

TABELA DE:
REFERENCIA DE
VENGIMENTOS 00

. DOCENTE.-

PROFESSOR 1l -
. EFETNGEBO - .
| .PROFESSOR DE

CELETISTA

- Nival 2

. Mival{.
1008

R$ - 2003

i

18,28

R$ 2023

1847

-R§ 2044

-

RS
$ - tBBE

R§ ... 2054

_IRS

1913# R E

‘RS 2088

- ::_: R$ T

20,04 .

RS 2900

: R$‘ 23,:&8

RS

5155 |

EDUCAGAQ FISICA "

TIRS.
RS

2048

R$ 2148

B

ESTAVEL -

" 20,64 :

RS 2180

TRE 2376

73088

R§ - 2191

TRE

TABELADE -

'REFERENGIA DE |
VENCIMENTOS DOS{

ESPECIALISTAS DE
EDUCAGAD,

' COORDENADOR - [
Psmsomcq

7 INivet 2 |

Nival 3 .-

iRY

. 5.938,15

‘B3

6.218.60

RS 6:501.01

570998

RY ~ .5.00548

RS

828088

R$ :: 8.568,05

5.767.07

RE 605545

R§ 6.343,69

“LR¥

C 663,74

582477 RS .

6.116,02

R$ 5407,14

lrs -

B:898,01

£.583;02

R$ 517718

RE 547119

R$ - B.788,01

5.941 84/

H$. B.23BO5

R%

8.535 85..

R3 . 8.832.88]

-8.001,23

R% - 6.30129

‘RS

680127 RB.

5,900,908

© G081 30

R ' £:364,36

R$ 688725

H$ . 596099

- 5,121,885

RS 642758

R$

6.733 53"

R$ 7.03567

T

_8.183,15

R 6492728

R3- 8.801,34

RS

711007

TABELA DE
REFERENCIA DE
VENCIMENTOS DO
VICE DIRETOR DE
UNIDADE -
EDUCACIONAL

- cNiel1 - Nivalz

'~ |Nivel 3.

560816

R$ 5.88308

R$ &.267.91

RS . 8852 50

. _§.756,20

R$  6.042 94

‘R%

6.330,57 1

RS . 581803

5.812,71

R§ £.10339

R$

6.353.85.

RS . 6.A8422

J..

. 5.870.87

RS 616442

RS

85.457.80"

RE. 675105

| 503982

R

R$ 6.532 40

RS

-G, 818,54

!

.. 5.988,87R$_

622605
6.288,32.

R

6.587,63

RS . 6.886,74

R$.. 635122

R #6/53.53

: R$

6,955 60)

6.109,26

RS 6.414.74

dat

§.720.02 |

R& 7.02515

T

Blooslainaloin s B (e lmlojnls o s B |3felolaioloinlus o8] sloleldo)s/als| o]

817041

R% - 647885

RS

€.787,19

RE.  7.045 40

_§.232,08]

R$ €54367

R$ 6.85508

R$ ° 7.16635
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TABELADE
REEFERENCIA DE
VENCIMENTOS DO
DIRETOR DE’
AUNIDADE

EDUCACIONAL |

" REF. ...

[Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

— I‘q'li.’!fﬁii;" o)

5747 48 RS -

6.034.89

Li<

6.322 00 TR

6:609,15

R

5 804, 0B RS

£.095,23

R$ 6.385,30

RS 667527

'::_j:-R$

§.862 89| R3

815614

LR .

6.742,02

5.513.68

RS 680029

tR$

5.921,63{R§"
.. 5.080, 83| R$-

6.279.86

667881

RE - 6.877,52

BRI

'6.040,63| RS _

6,342 68

5.644 56

iRB.

- 5.246 26

“TRs.

§.408,12

8.710,87

RS 701573

R

6.101.08 :Eﬁ-':

5.162,5}4 R$

8.470,20

6.778,13.

RS 708588

]

B.223. 71,

RS

5,534,586

5,845,871

RS . 7.156,75

TRs

6,285,04 RS.-

6.600,24 |

$_6.914.41

: R$

. 7.228 32

' TABELA DE .
i REFERENGIA DE

VENCIMENTOS BO |

SUPERVISOR DE
ENSING

Nivel 1

2 -

Nivel 3

 |Nivel &

"7 IRs.

t [Niyr_n_l_::

. B.249 04/ RE-

B.661,62

RS

9.073,75 -

R$. 948586

RS

8.331,54| R,

RS 918445

Trg.

- §:580:54

<R i

B.414 87 R§

24 | R$

B.256,17. -

R$ - 98783t

iR$

8.498.99 RS

B.823.95

R$

9348 71

‘RE  9.773,12

RS

- 8.583,96

R§ -

©.013,17

R$ 844220

‘R$. 9.870,84

. {R%

6,660 80/ RS

8.103.32

RE

9,536,862

RS | 5966,57

i

RS

'R§_9.631,99

T&s. 10:089.29

Rl

R

8 .?55',-5_4 R% -
8.844,05/R§ .

8.194,34

9.286,31

R$ 0.728,28

R$ ~10.169.97.

T F!‘.‘$ :

8.032.51 R$

-89:379.17

RS

9R75.58 |RE.- 1027467

Blelminfalolslaln| B [3lelmlulolola jons

©.021,86 RS

047288

R$

0,923 85

R340 374 537




Anexo IX - Lei n® 562918

Assrstente Técnlm dn Fundo SDCIEI de Sofndanedade

4 UFMV 3

Coordenador do Bem Estar Animal . 15UFMY | 1
_Coordenador de Projetos Técnicos — Hab. Engfarg + CREA/CAU o 15 UFMY &
Motonsta de Representacdo Cficial _ 12 UFMV 3

- Ouvidor da Municipalidade - Nivel Superior 25 UFMV 1
Coordenador de Assuntes Juridico-Administrativos 15 UFMY 1

- Ceoordenador de Contencioso Geral 15 UFMV 1
Coordenador de Execugso Fiscal ) 15 UFMV 1
_Cmrdenadur de Flscallzat;au de F‘osturas 10 UFMY 1
Supervisor de Atendimento ao Contribuinte 5 UFMV 1
Supervisor de Tesouraria i S UFMY 1
Supervisor do Cadastro Imabiliario o UFMV 1,
Supervisor do Cadastro Mobiliario 5 UFMY 1 |
Supervisor Financeiro 5 UFMY I
Cocrdenadnr Médlco de F'rogramas de Saride - Hab em Medlcma + ERM 15 UFMY 3
Coordenador Odontoldgica de Programas de Satde - Hab. em Qdont. + CRO 15 UFMY T ]
Coordenador de Fiscalizagdo Sanitéria 15 UFMV M
Dirgtor Clinico dos Servigos de Saude 30 UFMY 1
Diretor Tecnico dos Servigos de Satide 30 UFMV 1
Motorista da Saude 3UFMY 1 27

Recepcionistag 182 3 UFMY 4
Superviséo de UBS e de Servigos Especializados . SUFMY 25
Supervisao de Servigos de Saide | 3UFMV ¢
Camandante da Guarda Civil Municipal 25 UFMV 1
Coordenader de Operagdes da Guarda Civil Municipal 8 UFMY 8
Carregedor da Guarda Civil Municipal = Nivel Superiar 25 UFMYy 1

| Quvidor da Guarda Civil Municipal — Nivel Superior 15 UFMY 1
Subcomandante da Guarda Civil Municipal 20 UFMV 1

i Supervisor da Guarda Civil Municipal _ 10 UFMY 5
Cnur-:lenadur de mgnancla SDEICIESSIStEnCIE| - Nivel Super:crr ) 3 UFMV 3

| Coordenador do Centro PGP - Nivel Superior | 3UFMY 1
Coardenador do CRAS - Nivel Superior JUFMYV 4

| Coardenader do CREAS - Nivel Superior 3 UFMY 1
"Gestor de Beneficias e Programas de Transferéncia de Renda - Nivel Superior 3 LIFMY 1
Gestor de Monitoramento e Corltrale da Rede Socicassistencial - Nivel ' .
Superior _ N i _3UFMV 5
Supervisar de Programas - Nivet Médio o . 2UFMY 3|
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'+“ o Pd h

Cﬂordenadar de F|scallzar,:ao de Trénsntu

JUFMY | 1|
| Coordenador de Fiscalizago de Transporte Publico s BUFMY | 1
Coordenador de Inspegiio Veicular 3 UFMV 1
Coordenador de Programas de Educagéo de Transito 3 UFMY 1
Coordenadar Operacional de Sinalizacdo Viaria 3 UFMY 1

Supervisor de Area 3 UFMY 8 |
bechitafinde £ Arbbi

Assmtente Técmc::- da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 4 UFMY 5

Coordenador Juridico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal 8 UFMY 1

Coordenader Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal BUFMYV | 1

Assmtente Técmco SJstema !—\LIDESF’ 5 UFMYV 1

Pregoeiro 5 UFMY 4

' Pregoeirg Auxiliar 2 UFmMY 2 :
& UFMV 10 |

Supemsor do Area 4 UFMV 3]

|'-’/-_
oo
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ANEXQ X - LEI 5.629/18 - ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

As atnbuiches das fungdes fixadas nesta Lei sdo as seguintes:

W,

LR

Assistente Técnico - Sistema AUDESP:

a. assistir técnica e administrativamente em relagdc ap lancamento de
informacdes no Sistema AUDESP;

b. langar & controlar as informaghes no Sistema AUDESF;

¢. Elaborar relatorios gerenciais mensais, referente a produtividade de aces

fiscais realizadas, mantendo-os a disposicao dos superiores competentes:

Assistente Técnico do Fundo Social de Solidariedade; assistir técnica e
administralivamente 3s agdes desenvolvidas palo Fundo Social de Solidanedade;

Assistente Técnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal: assistir
técnica & administrativamente a Secretaria Execuliva € as Coordenadorias Juridica
€ Técnica do Programa Cidade Legal.

Comandante da Guarda Civil Municipal: comandar as acles da Guarda Civil
Municipal;

Coordenador de Assuntos Juridico-Administrativos: responsave| par;

& consultoria e assessoramento juridicos da Administraco Direta do Municipio;
b. elaborar estudos e pareceres de natureza jurldico-administrativa:

exercer a consultonia juridica do Municipio;

assistir no controte da legalidade dos atos do Poder Executivo:

adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que g interesse publico exigir;

~ @ a p

examinar previamente editais de licitagdes de interesse do Municipio;

Coordenador de Contencioso Geral: responsavel por;

1. exercer as representacdes judicial & extrajudicial da Administraggo Direta do
Municpio;

2. receber. em nome do Municipio, intimagdes e notificacdes de carster judicial ou
extrajudicial;

3. assislir no eontrole da legalidade dos atos do Poder Executivo:

4. orientar sobre a forma do cumprimento das decises judiciais e dos pedidos de
extensio de julgados;

Coordenador de Execugio Fiscal: responsavel por:
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analisar a legalidade das inscrigdes e promover & cobranga judicial da divida
ativa do Municlpio ou de guaisquer outras dividas que nZo forem adimplidas no
praza legal;

requisitar informagdes relativas & divida ativa do Municipio para fins de

execucdo fiscal;

receber, em nome do Municipio, intimagdes e notificagdes de carater pudicial ou
extrajudicial;

orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de

extensdo de julgados:

Coordenador de Fiscalizagdo de Posturas:

8.

Plangjar estrategicamente as aqbes de fiscalizagdo de posturas previstas na
legislagan municipal quando nao houver definicho de &rea especifica para
fiscalizagio:

Cocordenar a fiscalizaglo residual de toda e qualquer matéria de interesse do
Municipio na auséncia de fiscalizaclo prépria e especifica;

Coordenar o planto fiscal voltado a fiscalizago de licencas relativas ao
comercic ambulante e dernais comércios itinerantes, publicidade e suss
espécies, evenios plblicos e particulares, com ou sem venda de ingressos,
outras licengas correlatas,

Manter o controle dos Autos de Infragio, Termos de Apreensdo, Autos de
Vistoria e demais documentos oficiais expedidos pelos auditores fiscais;
Elaborar relaldrios gerenciais mensais. referente & produtividade de agBes
fiscais realizadas pelos suditores fiscais, mantendo-os & disposicdo daos
superiores competentes;

Controlar a produtividade dos atendimentos solicitados através do sistema 156
e tos processos administrativos relativos a pedidos de fiscalizagdo, evitando a
pendéncia de providéncias ou a permanéncia além do prazo de respostas
previstos,

Auxiliar na busca de lecal adequade para a guarda de rmercadorias
apresndidas. requisitando as condiglies de seguranga que ¢ caso requer:

Apoiar a equipe de fiscalizaclio nos pedide de auxilio de seguranca nas
operacdes especiais;

Relatar ac superior imediato eventuais atos e fatos que contrariem a legislagio
£m vigar, ho exercicio regular desta funcao.

Coordenador de Fiscalizagso Sanitaria;

a
b.
c.

Plangjar estrategicamente as agdes de fiscalizagdo sanitaria;

Coordenar a fiscalizago sanitana;

Manter o controle dos Autos de Infraglo, Autos de Vistoria & demais
documentos oficiais relacionadas & materia;
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Elaborar relatérios gerenciais mensais, referente 4 produtividade de agdes

fiscais realizadas, mantendo-os & disposigio dos superiores competentes;

Coordenador de Fiscalizagio de Transito:

&
k.
C.

Plangjar estrategicamente as agbes de fiscalizaglo de transito;

Ceoordenar a fiscalizacio de transito,

Manter o controle dos Autos de Infragao, Autos de Vistoria e demais
documemnios oficiais relacionadas a matéria;

Efaborar relatorios gerenciais mensais, referente 4 produtividade de agdes
fiscais realizadas, mantendo-os 3 disposiclo dos superiores competentas:

Coordenador de Fiscalizagso de Transporte Pablico:

a.

Plangjar eslrategicamente as aghes de fiscalizagBo do framsporte piblico
(coletivo e individual);

Coorgenar a fiscalizacio do transporte pablico;

Manter o conlrole dos Autos de InfragBo, Autos de Visteria e demais
documentos cficiars relacionadas 2 matéria;

Elahorar relatorios gerenciais mensais, referente 4 produtividade de agbes

fiscais realizadas, mantendo-os 4 disposicdo dos superniores competentes:

Coordenadaor de Inspecao Veicular:

Plangjar e coordenar os trabalhos na area de inspecdc de velculos para
transponte publico coletive e individuat e transporte escolar;

Definir a escala de fiscais para executar as inspegéies;

Analisar a documentagdo apresentada pelos condutores para realizagfio da
inspecio;

Monitorar a execugo dos servigos;

Expedicic dos Laudos dos veiculos aprovados;

Coordenador Cdontolbgico de Programas de Sadde:

a.
b.

o

Supervisdo e orientacao da equipe de salde bucal nas unidades de sadde:
Planejamenta & realizagio de campanhas de prevengdo as doengas bucais;
Requisiches de compra, especificacbes e controle de estoque de materiais
odomoldgicos & instrumentais:

Promover fréinamentos para equipe de salide bucal;

Desenvaolver protocolos de atendimentos & encaminharmentos, juntamente com
& equipe;

Coordenagan de levantamentos epidemiolégicos em Sadde Bucal:

Avaliagio ¢ diagnostico dos indicadores em Salde Bucal,

Avaliagdo das agendas odontolégicas para meihor alocac&o dos recursos

humangs;
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Coordenador de Operagdes da Guarda Civil Municipal: coordenar as operaghes das
equipes da Guarda Civil Municipal nas areas ambiental, patrulhamento escolar,

canil, rondas ostensivas, controle de matenais & monitoraments;

Coordenador de Programas de Educagéo de Transito:

a.

manter contatos e correspondéncias com as Unidades Escolares que intagram
o Programa de Educagiio de Transito da Administrag&o Municipal;

intermediar & buscar apoios logisticos e materiais para campanhas educativas
de transito;

agendar datas de oficinas didaticas, apresentagdes teatrais, palestras,
passeios tematicos, projecdo de filmes & auxifiar na programacgéc anual da

Semana Nacional do Transito:

Coordenador de Projetos Técnicos: responsavel por coordenar e elaborar projetos

técricos nas areas de plangjamento urbano, obras, convénios e meic ambiente;

Coordenadar de Vigildncia Socioassistencial:

a.

responsavel pela preducdo e sisiematizag&o de informagfies, indicadores e
Incices de vulnerabilidades e risco social das familias/pessoas residentes no
Municipic;

manter vigilancia sobre os padrfes de servicos de assisténcia social, senda que
0s indicadores a serem construidos devem mensurar no territério as situagdes
de risco social e violaglo de direitos. buscando prevenir e superar seus agravos
no territorio;

Coordenador do Bem Estar Animal:

4.,

formular, em conjunto com as Secretarias Municipais & o Canselho Municipal de
Protegfio e Defesa dos Animais, as politicas para a defesa & aplicagdo dos
direitos dos animais;

eslimular, apoiar e desenvoiver estudos e diagndsticos sobre a situacfio dos
animais no Municlpio;

tracar diretrizes. em seu campo de atuagdo, para a Administracso mMunicipal, no
que diz respeito aos direitos dos animais;

elaborar e divuigar par meios diversos, material sabre a situacdo dos animaig,
sels direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza educativa e
denunciar praticas, atos ou meios que, direta oo indiretamente, incentivern ou
revelem qualguer tipo de maus tratos ou violéncias:

estabelecer, com as Secretanas Municipais. programas de formagao continuada
e de capacitagio dos servidores publicos municipais envalvidos com o termna;
propor a celebragdo de convénios nas dreas que dizem respeito as politicas de
protecio  animal,  acompanhando,  monitorands e realizando avaliacano
permanente até o final de sua execucio,
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g determinar o resgate de animais nas seguintes situagbes:

i.  animais atropelados e em sofrimento:
i. cadelas e gatas no cio e com filhotes;
ii. — filhotes;
tv.  animal mordedor com mordedura comprovada € desde gue ndo possua
um domicilio para ficar em cbservagao;

h. promever programas de adogdo, tais como feiras aos finais de semana;

I desenvolver parcerias com a sociedade civil, seja atraves de entidades efou
BMmprasas;

} promover, em conjunts com a Secretaria da Saude, o atendimenta veteringrio
clinico & cirdrgico gratuite para os animais domeésticos da populagéo carente:

k. promover, em conjunto com a Secretaria da Saide, campanhas de castragio e
identificagéo em massa, gratuitas, para os animais domeésticos da populagio,
inclusive comunitarios, semidomiciliados e errantss:;

| promover, em conjunto com a Secretaria da Salde, campanhas de identificagéo
gratuita dos animais domesticos, conjuntamente com as campanhas de
vacinagio,

m. promover palestras de conscientizagdo da posse responsavel dos animais em
gscolas, centros comunitarios ete.;

n. divulgar e fiscalizar, @m conjunto com as Secretarias da Salde e da Fazenda, a
legislacio de prote¢io dos animais:

0. fiscalizar, em conjunto com as Secretaria da Salde e da Fazenda. o comérgio
clandesting de animais, visando cumprir normas ja existentes:

p. atender denlincias de maus tratos & acionar a autoridade policial na forma da
Lei, em conjuntc com as Secretarias da Saude e de Defesa do Cidadag,
conforme necessario.

Coordenador do Centro POP:

a. responsavel pslo atendimento de pessoas que utilizam as ruas como espago de
moradia efou  sobrevivéncia, asseguwrandoc ¢ atendimento e  atividades
direcionadas para 0 desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva de
fortalecimento de vinculos interpessoais efou familiares que oportunizem a
construgao de novos projetos de vida;

b. oferecer trabalho técnico para andlise das demandas dos usudrios. erientacéio
ndividual & grupal e encaminhamentos a outros servicos socioassistenciais e
demais patiticas pdblicas que possam contribuir em sua reinsercio social,

€. responsavel pela manutengdo do Servigo Especializada em Abordagem Social
desenvolvido nas nuas com o abjetive de identificar as pessoas em situacdo de
fua, promavendo sempre gue possivel seu encaminhamento ao Centro Pop
e/ou construindo junto a elas o processo de saida das ruas;

Coordenador do CRAS:
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a. coordenar, executar o monitoramento e avaliago das agfies de protegao social
bésica, bem como por seu registro em relatdrio mensais de atendimento;

b. assegurar a execuglo do Servigo de Protecdo e Atendimento Integral & Familia
— PAIF;

c.  a@ssegurar o diadlogo e a paricipagde dos profissionais e das familias inseridas

hos servicos ofertados, avaliando sistematicamente a eficdcia. eficiéneia e os
impactos dos programas, servigos £ projetos na quatidade de vida dos usudrios;
efetuar agdes de mapeamento. articulagio e potencializago da rede socio-
assistencial € das demais politicas publicas no territrio de abrangéneia;

Coordenador do CREAS: responsave! pela execuglo dos seguintes servigos:

a. Servige de Proteclco & Atendimentn Especializado a2 Familias e individuos —
PAEFI,

b. Senvigo de Protegdo Social a Adolescentes em cumprimento de medidas
sociceducativas de Liberdade Assistida —LA e Prestagép de Servicos 3
comunidade PSC;

¢ Servigo de Protecdo Social Especial para pessoas idosas, com deficiéncia €
suas famlikas;

d. assegurar o registto dos atendimentos efetuados levando & Vigilancia
Socioassistencial as ocorréncias mensais para as devidas orientagdes dessa
coordenadoria,

Coordenader Juridico da Secretariz Executiva do Programa Cidade Legal:
coordenar as agdes juridicas desenvolvidas pelo Municipio em relaco a0 Programa
Estadual de Regularizacdo de Niucleps Habitacionais - Cidade Legal, visanda a
regularizagio de parcelamentos do solo e de micleos habitacionais, publicos ou
privados, para fing residencigis, localizadas ern area urbana ou de expansao
urbana.

Coordenador Médico de Programas de Saude: coordenar, de acorde com a
designagdo, as aghes para a aderéncia, implementagap e manutengdo de
programas de salde pelo corpo clinico de atribuicdo, adotando as iniciativas e
realizando orientacdes para promover a prestagio adeguada dos servigos de salde
pela drea meédica;

Coardenador Operacional de Sinalizacac Viaria:

8. coordenar a execucio de servigos de sinalizagdo viaria;

b, acompanhar servigos de  sinalizagdo  vidria  execulados por terceiros,
contratados pela Administragiio Municipal;

Coordenador Téecnico da Secretaria Executiva do Programa Cidade Legal:

coordenar as agbes técnicas desenvolvidas pelo Municlpio em relagio ao Programa
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Estadual de Regulatizag3io de Nucleps Habitacionais - Cidade Legal, visando a

regularizacis de parcelamentos do solo e de nlcleos habitacianais, publicos ou

privados, para fins residenciais, localizadas em area urhana ou de expansao

urbang.

*X¥|.  Corregedor da Guarda Civit Municipal:

verificar, averiguar & investigar a pertirédncia das denoncias, reclamagdes e
representacdes, bem como instaurar sindicancias, inquériios e outras
medidas destinadas & apuracde das responzabilidades administrativas,
civis e criminais de qualquer natureza, remetendo ao Ministério Publico a
devida comunicagdo, guando houver indicio ou suspeita da pratica de
crime,;

propor ao Secretaric Municipal de Defesa do Cidadao:

1. a adogdo das providéncias que entender necessarias  ao
aperfeigoamento dos serviges prestados 4 populacdo pela Guarda
Civil Municipal e por outros drgéos dessa Pasta;

2. @ realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos versando sobre
assuntos pertinentes a Secretaria, inclusive & sequranca pablica &
temas ligados aos direites humanos, divulgando os resultados
desses eventns;

organizar & manter atualizado o arguivo da decumentagéo relativa as
denlincias, reclamagbes, representacdes e sugest@es recebidas:

elaborar e publicar relatério de suas atividades:

requisitar, diretaments, de gualguer &érgdc municipal, informacdes,
certidbes, copias de documentos ou volumes de sutos relacionados com
investigagtes em cursg, sem o recolhimento de quaisquer taxas, custas ou
emalumentas;

dar conhecimenta das denuncias, reclamagtes e representagfes recebidas
pela Corregedoria ao Secretario Municipal de Defesa do Cidadan.

manter sigilo scbre denlncias e reclamagdes gue receber, bem como
sabre sua forte, assegurando a prote¢io dos denunciantes;

XXV Diretor Clinico dos Servicos de Sadde:

a.

P o n o

zelar pelo fiel cumprimento do regimente intemo do corpa clinico dos Servicos
de Salde;

reger e coordenar as atividades médicas dos Servigos de Saude:

representar o corpg clinico do pronto-socorro junto ao Secretario da Sadde:
desenvolver o espirito de crltica cientifica e estimular o estudo e a pesquisa;
permanecer ng pronfo-secarro no periode de maior atividade profissional,
fixando hordrio do sey expadients;



tomar conhecimento, para as providdncias necessarias, das solicitagBes do
eorpo clinico;

prestar contas de seus atos a0 corpo clinico regularmente;

esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posico entre o corpo
clnice & a Administragéo Municipal, visando harmoniza-las em face dos
postulados éticos;

empenhar-se para que o3 integrantes do corpa clinico observern og principios
do Cédigo de Etica Médica, as disposicbes legais em vigor, a ardem interna do
pronto-socomo e as resolugdes baixadas pelos drgfSos e autornidades
competentes em matéria de procedimento &tico ou recomendagdes técnicas
para o exerclcio da Madicing,

encaminhar 2 Comissdo de Etica Médica consulta ou dendncia relativas a
assuntos de natureza ética. visando o bom exercicio da medicina nos Servigos
te Salde;

apresentar a4 Secretaria da Sadde relatorio anual das atividades meédicas;
cooperar com 2 Secretaria da Salde;

dar orientagao cientifica, fazendo com que sejam cumpridas as normas de bom
atendimento, dentro dos principios da ética médica;

zelar pele cumprimento do regimento intemo;

zelar pelos hvros de atas e do arquivo do corpo clinico;

XXV Diretor Técnico dos Servicos de Sadde:

a.
b.

dirigir & coordenar o corpe slinico dos Servicos de Sadde;

sSUpervisionar 3 execucdo das atividades de sssistércia médica nos Servigos de
Salde;

Zelar pelo fief cumprimento do regimento interno do corpo ¢linica dos Servigos
de Saude;

zelar pelo cumprimento das disposiodes legais e regulamentares em vigor:
assegurar condigties dignas de prestagac de servigos de salde e os meios
indispensaveis & pratica médica, viszndo o melhor desempenho do corpo clinico
& demais profissionais de salde, em beneficio da populacio usuéria;

assegurar o pleng e autinoma funcipnamento das comissées e &tica médica;

XXIX.  Gestor de Bereficios & Programas de Transferéncia de Renda:

a.

responsavel pela gestdo do Cadastro Unico do Governo Federal e dos
Programas de Transfer@ncia de Renda dos (overnos Federal e Estadual
respensavel por conhecer e monitorar os sistemas que apoiam a gestio dos
programas, bem como controlar a incluséo e a equidade dos usuarios e qrupos
especificos assegurando 0 acesso aos beneficios sociassistenciais previstos
ha legislagio;
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AXX.  Gestor de Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial:

a. responsavel pelc acompanhamento da gestfo dos servigos, programas,
projetos e beneficios socivassistenciais realizados pela rede pabiica e privada,
assegurando o cumprimento de metas estabelecidas e possibilitanda o
aprimaramanto e a qualificacio da gestio;

b. responsavel pelo monitoramento das  parcerias  estabelecidas junto &s
Organizagdes da Sociedade Civil, atraves dos Termas de Colabaragio

assinados pela pasta

XXXl Motorista de Salde: prestar servigos conduzindo veiculos da Secretaria da Salde
{ambulancias efou veiculos leves), transportando USUANOS & recursos dos sarvigos

de Sadde, inclusive auxiliande a remogdo de pacientes;

XXX Motorista de Representagao Oficial: conduzir veiculos de representaggo oficial de

usa dos agentes pollticos:

KEXN. Ouvidor da Guarda Civil Municipal:

a. receber da populacio:

1. denuncias, reclamacfes e rapresentactes sobre atos considerados
arbitrarios, desonestos, indecorosos oy gue vioclem os direitas
humanos individuais ou coletivos praticades por servidores da
Guarda Civil Municipal de Valinhas:

2. sugestbes sobre o funciohamento dos servicos da Guarda Civil
Municipal.

b, receber dos servidores municipais, inclusive da Guarda Civil Municipal,
dendncias a respeito de atos ou fatos irreguiares praticados na execugao
desses seMvigos, até mesmo por superiores hierarquicos.

. propor ac Secretaric Municipal de Defesa do Cidadao:

1. 8 adogdo das providénciss que entender necessarias 30
aperfeigoaments doas servigos prestados 4 populaclo pela Guarda
Civil Municipal e por outros org#os dessa Pasta;

2. a realizagao de pesquisas, semindrios e curses versando sohie
assuntos pertinentes a Secretaria, inclusive & seguranga publica
temas ligados aos dirgites humanos, divulgando os resuitados
desses eventas;

d. organizar e manter atualizado o arquive da documentacio relativa as
denuncias, reclamacdes, representacies e sugestdes recebidas;

E. elaborar & publicar, trimestral @ anualmente, relatério de suas atividades;

f requisitar. diretamente, de qualquer orgdo municipal, informagbes,
certiddes. cépias de documentos ou velumes de autos relacionados com
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investigagBes em cursg, sem o recolhimento de guaisguer taxas, custas ou

emolumentos;

dar conheciments das denuncias, reclamacdes £ representacies
recehidas pela Cuvidoria ao Secretano Municipat de Defesa do Cidadén;
manter sigio sobre denidncias e reclamacgfes que receber, bem comeo
sobre sua fonte, assequrando a protegao dos denunciantes;

Duvidor da Municipalidage:

a. receber da populagio:

1. dendncias, reclamagdes e representaches sobre atos cansiderados
ilegais, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem direitos
individuais ou coletivos praticades por servidores da Administragan
Municipal de Valinhos;

2. sugesides sobre o funcionamento dos servigos da Administragan
Municipal;

. receber dos servidores municipais demincias a respeito de atos ou fatos
Irregulares praticados na execugdo desses servigos, alé mesmo por
superioras hierarquicos;

. propor ao Chefe do Gabinete do Prefeiio;

1. a adogdo das providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento tos servicos prestados & populagao pelos orgéos
da Administra¢ao Municipal;

2. a realizagdo de pesguisas, seminarios & cursos versando sobre
assuntos pertinentes a qualidade dos servigos publicos;

d. organizar e manter atealizado o arquive ds documentacio relativa as
denincigs. reclamacgies. representagdes e sugestdes recebidas:

e. dar conheciments das denOncias, reclamagbes & representagtes
recetndas pela Ouvidotia ao Chefe do Gabinete do Prefeito:;

f. manter sigilo sobre denuncias e reclamagdes gue receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a prote¢so dos denunciantes;

Pragoeairc:

conduzir © procedimento licitatdrio até o deslinde final e eoordenar os trabalhos
da equipe de apoig;

receber, examinar e decidir as impugnacées e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsdvel pela sua elaboragio - Diretoria do Departamento de
Licitagtes- SLCS e pela equipe de apoio;

conduzir a sesso poblica;

credenciar 05 interessados, analisando a documsntacio apresentada pelos
licitantes participantes, a saber: Cépia autenticada do Contrato Sacial & Ultima
altera¢2o (se houver}, Declaracio de que & empresa cumpre com os requisitos
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de habilitagéo, Declaragdn da empresa licitante de gque encontra-se
engquadrada na LT n® 123/08, come Microempresa ou Empresa de Paquena
Porte, bem como efetuar o recebimento dos Envelopes n® 01 - Proposta de

Pregos e Envelopes n® 02 - Documentagéo (Habilitagio),;

e realizar g abertura dos envelopes n® 01 - Propostas de precos, 0 58U éxame e
a classificagav dos proponentes gue irfo participar da fase (rodada) de lances;

f. conduzir os procedimentos relativos aos lances e 3 escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

4. propor a negociacao do prego. visando a sua redugdo dos lances, atendendo
ainda, a reserva orcamentaria da Municipalidade:

h. indicar 0 vencedor do certame;

1. analisar os documentos de habilitaggo do licitante da oferta de methar prego;

J-  adjudicagio do objeto ao licitante vencedor, quanda ndo houver recurso;

k. elaborar & assinar a Ata do Prego;

. conduzir os trabalhos da Equipe de Apoin:

m. encaminhar o processo devidamente instruido apds a adjudicacéo a autoridade
sUperior e proper & homaologacdo;

n. havendo recurse. encaminhad-lo 3 autoridade competente, com todas &s
informagles e esclarecimentos que se fizerem necessérios, para subsidiar a
derisdo,

KAAN] Pregoeim» Auxifiar: assistir e auxilizr o pregoeiro na operacionalizagio dos
trabalhos relativos ac certame licitatorio até o deslinde final, sendo que a legislagdo
determina que a equipe de apoio sgja integrada por maiaria de servidores efetivaos:

2oL Recepcionista 182: realizar atendimentn telefénicc de chamadas de
emergéncia e urgéncia, efetuando a triagem do atendimente & verificando o tipo de
servigo que a charnada requer {R1, R2 ou R3). emitir pedido de remogio e contatar

o motorista para remogdo;

XAXVIIL Subcomandante da Guarda Civil Municipal: auxiliar no comando das agfes
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal;

AXAIX. Supervisor da Guarda Civil Municipal: supervisiona as atividades desenvolvidas
pelos coordenadores da Guarda Civil Municipal e por suas equipes;

XL Supervisor de Area: supervisiona ¢ desenvolvimento de atividades em area

especlfica da Administragdo Municipal;

ALl Supervisor de Area de Recursos Humanos: supervisionar e executar agSes nas
seguintes dreas:
a. E-Social,
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b.  Alog Ordinatdrios;

¢ Inativos;

d. IntegracAo multidisciplingr:
& Estagio probatonio;

f. Estagianios;

9. Registros de frequéncias;

Supervisor de Atendimento ao Contribuinte:;

3. responsabilizar-se pele gerenciamento, acompanhamento e escala do
atendimento an contribuinte,

prapor politicas de capacitago e treinamento aos atendentes:

acompanhar o sistemna te chamadas & manter a organizacan dos cantribuintes;
atualizar os manuais de operacio dos procedimentos:

manter tabela de valores atualizadas;

- ® oo oo

dar suporte e apontar errgs. falhas e inconsisténcias no sistema de
atendimento;

8. propor melhorias no atendimento as contribuinte.

Supervisor de Programa: supervisiona ¢ desenvolvimento de atividades de
programa especifico da Administragio Municipal;

Supervisor de Servigos de Saude: supervisionar o desenvalvimento de senvigos de
salde especificos da Administragdo Municipal;

Supervisor de Tesouraria:

3. auxifiar na realizacdo da programacio de pagamentos;

b. prestar apoio acs servigos bancarios (pagamentos, depésitos e similares):

c. dar suporte a elaboragao de fluxo de caixa;

d. auxiliar no fomento e relacionamenta com bancos;

&. propor sugestdes em negociagdes tarifas bancanas;

f. ajudar no atendimento a fomecedores com maior grau de autonomia individual:
d. preparar e conciliar contas bancarias:

h. prestar apoic na confeccdo de documentos para aprovagao e envio ao banco,
1. assistir e monitorar ¢ fluxe de caixa didrio;

|- elaborar & emitir os baletins financeiros didrios:

Supervisor de UBS & de Servigos Especializados: ',
a. supervisionar os integrantes da equipe multiprofissional alocada em sua area ou
unidade de trabalhe;

b. supervisionar as atividades realizadas;

¢. supervisionar o atendimento as normas, procedimentos & jormadas estabetecidas:

d. proceder 3s agdes requeridas para o bom andamento dos servicos prestados;
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g zelar pelos recursos fisicos, nsumos, equipamentos e outras alocages
integrantes de sua drea ou unidade de trabatho, adotando as agbes para a

préservagio do nivel de atendimento esperada;

Supervisor do Cadastro Imobiliario:

a.

responsabilizar-se pelo gerenciamento e atuafizacdo do cadastro imobiligns
giravés de seus sistemas de informagdes, utilizando-se de todos os meios
existentes, sefa por processos administrativos, farmulsrios, meios eletréinicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendéaria competente;
responsabilizar-se pelas gestdes perante os formecedores dos sistemas de
informacies existentes, objetivando as atualizagfio e customizacde dos
sistemas;

apontar eventuais erros, falhas, inconsisténcias & propor o aperfeigoamenta em
todo processo cadastral e sistemas de gestio;

acompanhamento da  legislagdo tributaria municipal. estadual e federal.
objetivando as devidos ajustes nas rotinas de cadastro & sistermas de gestao;
dar suporte ao érgdo fazendario em toda roling relativa aos lancamentos
tributarios.

Supervisor do Cadastro Mobilirio:

a.

respongabilizar-se pels gerenciamento e atualizagdo do cadastro mabiliario,
através de seus sistemas de informagfies, utilizando-se de todos os meios
exisientes, seja por processos administratives, formuldrios, meios eletrénicos ou
outras formas estabelecidas pela autoridade fazendaria competente;
responsabilizar-se pelas gestSes perante os fornecedores dos sistemas de
informaglies existentes, ohjetivando & atualizaclio e a customizagdo dos
sistemas;

apontar eventuais erres, falhas, inconsisténcias e propor o aperfeicoamento em
todo processo cadastral e sistemas de gestao;

acompanhameris da legislagdo tributdria municipal, estadual = federal,
objetivando os devides ajustes nas rotinas de cadastro & sistemas de gestéo;
dar suporte ao ¢rgdo fazenddrio em toda rotina refativa aos langamentos
tributarios:

Supervisor Financeire:

a.

auxiliar no recebimento, conferéncia, exame e elabora¢io da prestagic de
contas dos repasses do Terceiro Setor:

dar assisténcia na realizagio da prestagdo de contas dos repasses estaduais e
federais;

dar suparte no recebimento, acompanhamento e controle de adiantamentos:
prestar apoio nos langamentos de informacdes ne sistema AUDESE e
canferéncias.
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ANEXC Xl - LE| 5.629M18 - Cargos efativos para lotagio em diversos orgios

. Agente Administrativo
. Agente Administrative |
. Agente Administrative ||
V. Agente Comunitario
V. Agente de Portaria
V1. Ajudante de Carpinteiro
VIl Ajudanie de Eletricista
VIll.  Ajudante e Encanador
X, Ajudante de Manutencio
X. Ajudante de Marcengire
Xl Ajudante Geral
X1t Alfanjgirg
X, Almoxarife
AN Arguiteto
AV, Arquitelo Paisagista
XV, Arquiteto Lirbanista
X¥Il.  Assistente Social
XVHL Auxiliar de Almeoxarife
KX Auxiliar de Topografia
XX Bidlogo
XX, Caminteiro
XXl Conferente de Estoques
XX Copeiro
XXIV. Dessnhista
#XY. Desenhista |
XAV Desenhista ||
XXVl Desenhista Projetista
KXV Designer Grafico
XXX Digitadar
XXX, Eletricista
XXXl Encanadgr
XXX, Encarregado de Turma
XXX, Encarregado de Turma Il
XXX, Engenheiro Agrimensor
XXXV, Engenheira Agrénomo
AXXV]L Engenheiro Ambiental
XXXV, Engenheirg Civil



KRV
KKK,
XL
XL
XLIIL
L.
KLIV,
XL,
XL,
XLWI.
XLV,
XLIX.
L.

LI

LIl
L.
LI,
LY.
Ll
LIl
LVIH.
LLX.
L.
Lxl.
LxII.
(B[}
LXIV.
LXY.
LXMW,
L3,
LXVIIIL
LXIX.
LxX.
LXXI
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Engenheire Eletricista
Engenheirc em Seguranga do Trabalho
Engenheiro Sanitarista
Faxineira

Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

Inspetor de Alunos
Jardineirs

Jornalista

Marceneiro

Menitar

Molorista de Veloulo Leve |
Motorista de Veiculo Leve ||
Motorista de Velcule Pesado
Nutricionista

Cperador de Guincho
Operador de Imagem
Operadar de Som

Padrairg !

Pedreiro ||

Pintor de Obras

Pintor Letrista

Procurador

Psictlogo

Serralheiro

Servante de Obras
Servente Geral

Tacnico em Seguranga do Trabalho
Tecndlogo em Sola
Topbgrafo

Tratorista |

Tratorista Il

Tratorista 1|

Yigia
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ANEXO XIl — LE| 5.629/18 - ORGAOS DE DELIBERACAO COLETIVA E

ORGAOS PERMANENTES - VINCULAGCAQ ADMINISTRATIVA

I. Gabinete do Prefeito:
a. Conselho Deliberative do Fundo Sccial de
Solidariedade;
b. Coordenadoria do Bem Estar Animai;

c. Coordenadoria do Terceirg Setor;

Il. Secretara de Cultura:
a. Conselho Municipal de Politica Cultura!
k. Conselho Municipal de Defesa do Patrimdnio

Cultural

ITl. Secretaria de Seguranga Plblica e Cidadania:
a. Conselho Dirigente da Guarda Civil Municipal de
Valinhos;
b. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
¢. Corregedoria da Guarda Civil Municipal;
d. Quvidoria da Guarda Civil Municipal;

IV. Secretaria de Desenvolvimento Econdmico:
a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;
b. Consetho Municipal de Turismo de Valinhos;

V. Secretaria de Assisténcia_Social:

a. Conselhc Municipal de Assisténcia Soclal;

b. Conselho Municipal dos Direitos da Crianga & do
Adolescente;

¢. Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

d. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia;

e. Conselho Municipal dos Direitos do ldoso;
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f. Conselho Tutelar

g. Coordenadoria Especial das Politicas para as
Mulheres:
h. Coordenadoria dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia:

Secretana da Educacédo:

a. Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Sccial do Fundo de Manutengéic e
Desenvolvimente da Educag@c Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagio;

b. Conselhe Municipal de Educacao:

¢. Conselho de Alimentagao Escolar do Municipio;

Secretaria de Esportes e Lazer:

a. Consetho Municipal de Esportes;

Secretaria da Fazenda:
a. Junta de Recursos Fiscais:

Secretaria de Mobilidade Urbana:
a. Conselho Municipal de Transportes Coletivos;
b. Junta Administrativa de Recursos de Infragdes.

Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:
a. Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano;
b. Censelho Municipal de Hahitagao;

¢c. Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Secretaria da Salde:
a. Conselho Municipal de Sadde;
b. Conselho Municipal sobre Drogas;

p—

x
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