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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
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Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
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&

Itapeva, 18 de julho de 2013.

MENSAGEM N.° 057 / 2013

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,
Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissdes Permanentes,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Tenho o prazer de encaminhar a Vossas Exceléncias, para apreciacdo dessa
Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que: “DISPOE sobre a reorganizacéo
administrativa do Municipio de Itapeva/SP e d& outras providéncias”.

Através do presente Projeto de Lei pretende o Executivo Municipal especialmente
estabelecer a nova organizacédo administrativa do Poder Executivo Municipal de Itapeva/SP.

Como é cedigo, em 2012, foram firmados Termos de Ajustamento de Condutas, com
a anuéncia do atual Prefeito Municipal, nos autos dos Inquéritos Civis 283 e 2330 ao
2344/2012 da 12 Promotoria de Justica de Defesa do Patriménio Publico e Repressdo dos Atos
de Improbidade Administrativa de Itapeva/SP, comprometendo-se, assim, a promover a
reforma administrativa do Municipio, adequando sua estrutura organizacional e de
funcionamento, bem como de cargos e fun¢bes de confianca as imposi¢cdes constitucionais, na
forma do art. 37, inciso V.

Ocorre que, com a celebracédo dos TAC’s, ainda no final do ano anterior, foram
extintos 98 (noventa e oito) cargos em comisséo de livre provimento e exoneracao, o que
acarretou em grande dificuldade ao atual Chefe do Poder Executivo em compor seu quadro
com servidores de confianca.

A presente proposta tem como intuito hierarquizar e padronizar a escala de
subordinacdo administrativa de todo o Municipio, cessando-se diversas nomenclaturas e
remuneracdes distintas, ainda que em um mesmo grau hierarquico, dentro de cada Secretaria,
sendo que os subordinados ao Secretario, obrigatoriamente com as funcdes de direcao e
chefia, ocuparéo duas escalas hierarquicas, o Departamento que se dividira em Divisdes.

Os cargos de Diretores de Departamento e de Chefes de Divisdo serdao em
comissao de livre provimento e exoneracao, a serem ocupados exclusivamente por servidores
do quadro de carreira, como forma de incentivo aos servidores de carreira.

As referéncias salariais seréo iguais em todas as Secretarias, contudo, coube a cada
Secretaria organizar sua estrutura com quantos Diretores de Departamento e Chefes de
Divisdo necessita para o bom desenvolvimento administrativo de reparticdo do servi¢o publico;
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nao obstante o orgcamento que a Secretaria suporta.

Assim, justifica-se que, em algumas Secretarias sera criado um maior namero de
cargos que em outras que detém menor orgamento para gasto com pessoal.

Por seu turno, em sendo o caso, as Divisdes poderdo contar com o auxilio de
Supervisores de Ac¢bes Especificas, criados como funcbdes gratificadas, mediante um
complemento salarial ao servidor do quadro da Divisdo de supervisionar as acdes inerentes
aos seus pares.

A criacdo dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento que comporao a
organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva na forma dos Anexos do Projeto de Lei,
sera por meio de lei especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria.

Ante 0 exposto, requer-se a este Legislativo a aprovacao da presente propositura.

Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores desta D. Casa
de Leis, aproveito o ensejo para renovar a Vossas Exceléncias meus elevados protestos de
estima e consideracao.

Atenciosamente,
JOSE ROBERTO COMERON
Prefeito Municipal

PROJETO DE LEI N.° 100/ 2013

DISPOE sobre a reorganizacdo administrativa do
Municipio de Itapeva/SP e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Itapeva, Estado de Sao
Paulo, no uso das atribuicées que Ihe confere o art.
66, VI, da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |

DO AMBITO E OBJETIVO
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Art. 1° Fica reorganizada a estrutura organizacional da administracdo publica direta do
Municipio de Itapeva/SP, passando a ser estabelecida na forma desta Lei.

Art. 2° Constitui objetivo principal da presente Lei contribuir para que através da organizacao de
meios possa o Poder Executivo aprimorar a sua acao em prol do bem comum, em
conformidade com os que prescrevem as legislacdes Federal, Estadual e Municipal.

Art. 3° Para alcancar o objetivo citado no artigo anterior, serdo adotadas como metas do
servigo publico municipal:

| - facilitar e simplificar o0 acesso dos municipes aos servicos e equipamentos municipais;

Il - simplificar e reduzir controles ao minimo, considerado o indispensavel, evitando o excesso
de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como a incidéncia de certos
controles meramente formais;

[l - evitar a concentracdo deciséria nos niveis hierdrquicos mais elevados, procurando
desconcentrar administrativamente, a tomada de decisdes, situando-a na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - tornar agil o atendimento do municipe, quanto ao cumprimento de exigéncias municipais de
gualquer ordem, promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos burocraticos;

V - promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, para
melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa
a sua acao;
VI - elevar a produtividade dos servidores, mediante rigoroso concurso de ingresso no servi¢o
publico, treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e dos existentes, permitindo
assim um menor crescimento do quadro e niveis adequados de vencimentos;
VIl - atualizar permanentemente 0s servicos municipais, visando a modernizacdo e
racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta
de servigcos, sem prejuizo da sua qualidade.
CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° As atividades da administracdo municipal obedecerdo, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

| - Planejamento;

Il - Coordenacgéo;
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[l - Descentralizagéo;

IV - Delegacdo de Competéncia;
V - Controle;

VI - Racionalizacgao.

Art. 5° O Planejamento, instituido como atividade constante da administracdo, é um sistema
integrado, visando a promover o desenvolvimento socioeconémico do Municipio,
compreendendo a selecédo dos objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-
los, determinados em funcgao da realidade local.

Art. 6° Os objetivos da administracdo municipal serdo enunciados, principalmente, através dos
seguintes documentos basicos:

| - Plano Diretor;

Il - Plano Plurianual;

lIl - Diretrizes Orgamentarias; e

IV - Orcamento Anual.

Art. 7° As atividades de administragdo municipal e, especialmente, a execuc¢ao dos planos e
programas de Governo, serdo objeto de permanente coordenacdo entre os 6rgaos de cada

nivel hierarquico.

Art. 8° A descentralizacédo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de
execucado e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para concentrarem-se
nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art. 9° A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentracao
administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-
as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacado indicard com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as competéncias objeto da delegacéo.

Art. 10. A administragdo municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e
avaliacdo de resultados da atuacéo dos seus diversos 6rgaos e agentes.

Art. 11. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera exercer-se em todos 0s
niveis, compreendendo, particularmente:
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| - o controle, pela chefia competente, da execucdo dos programas e da observancia das
normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao controlado;

Il - o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo dos dinheiros, bens e valores publicos, pelos
orgaos proprios de financas.

Art. 12. Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agdo municipal sobre as
conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

| - repressdo de hipertrofia das atividades meio, que deverdo, sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas;

Il - livre e direta comunicacdo horizontal entre os 6rgaos da administracdo, para troca de
informacgdes, esclarecimentos e comunicagoes;

[Il - a supressao de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou social
seja, evidentemente, superior aos riscos.

Art. 13. Para a execuc¢ao de seus programas, o Municipio podera utilizar-se de recursos
colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, ou
consorciar-se com outras entidades para a solucao de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, observadas as disposicdes legais.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. A estrutura administrativa do Municipio de Itapeva/SP passa a ser composta pelos
seguintes 6rgaos subordinados diretamente Chefe do Poder Executivo, na escala hierarquica
cujas atribuicGes seguem nos respectivos Anexos a esta Lei:

| - Secretaria Municipal de AdministracGes Regionais;

Il - Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

[Il - Secretaria Municipal de Coordenacéo, Planejamento e Gestéao;
IV - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

V - Secretaria Municipal de Defesa Social;

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VIl - Secretaria Municipal de Educacao:
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VIII - Secretaria Municipal de Fazenda e Administracao;

IX - Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos;

X - Secretaria Municipal de Industria e Comércio;

XI - Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Habitacéo;

XIl - Secretaria Municipal de Juventude, Esportes, Lazer e Eventos Especiais;
XIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XIV - Secretaria Municipal de Saude;

XV - Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Rurais;

XVI - Chefia de Gabinete.

Paragrafo unico. Os Conselhos e Comissdes serdo instituidos e regulamentados por leis
especificas.

Art. 15. As Secretarias Municipais que compfem a estrutura administrativa do Municipio
obedecerao obrigatoriamente a seguinte subordinacdo hierarquica, resguardada a equiparacao
salarial em cada nivel de escala, ainda que de Secretarias distintas:

| - Departamento, que ficara sob a responsabilidade de um Diretor;
Il - Divisdo, que ficara sob a responsabilidade de um Chefe;
[l - Supervisdo de A¢Bes Especificas, que ficara sob a responsabilidade de um Supervisor.

§ 1° Os cargos de Diretor de Departamento e de Chefe de Divisdo serdo em comisséo de livre
provimento e exoneracdo a serem exercidos exclusivamente por servidor efetivo do quadro de
carreira, salvo as excec¢des previstas nos Anexos desta Lei.

§ 2° O Supervisor de Acdes Especificas constitui em funcdo de confianca, mediante
gratificacdo, a ser exercida exclusivamente por servidor ocupante de cargo efetivo.

8 3° As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e 0s cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira, atenderéo o
percentual minimo de 1% (um por cento) do total do numero de servidores investidos em
cargos publicos em provimento efetivo.

Art. 16. Cada Secretaria Municipal podera contar com trés cargos em comissdo de livre
provimento e exoneracdo, que poderdo ser ocupados por pessoal que ndo aquele do quadro
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de carreira, sendo de confianca do Secretario, resguardada a equiparacao salarial ainda que
de Secretarias distintas, sendo eles:

| - um Assessor Especial, que tera como atribuicées:

a) assessorar o Secretario Municipal em todos os assuntos pertinentes a sua area de atuacao;
b) divulgar, por meio da imprensa, as acdes da secretaria;

C) representar ou acompanhar em eventos sociais, 0 Secretario Municipal;

d) conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

e) realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal.

Il - um Assessor Técnico, que tera como atribuicoes:

a) assessorar 0 Secretario Municipal em todos os assuntos pertinentes a sua area de atuacgao,
nas orientacdes, decisbes administrativas e decisdes juridicas e disciplinares;

b) elaborar, em parceria com os diretores, projetos de leis, decretos e portarias, necessarias ao
bom andamento dos servi¢os da secretaria;

c) cientificar as diretorias e divisdes, pertencentes a secretaria, das legislacdes pertinentes e
suas atualizacoes;

d) conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;
e) realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal.

lIl - um Assessor de Gabinete, que terd como atribuicdes:

a) assessorar o Secretario Municipal em todos os assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

b) executar e organizar os servicos de secretariado, tais como: elaboracdo de oficios,
memorandos, protocolos, correio eletrénico, etc.;

C) controlar as correspondéncias internas e externas;

d) promover o atendimento das pessoas que procuram o0s departamentos da secretaria,
encaminhando-as para solucionar 0s respectivos assuntos;

e) organizar a agenda de compromissos do Secretario, bem como 0 assessorar nas reunides;

f) conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado; e
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g) executar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal.
Paragrafo unico. Sao especificacdes dos cargos previstos neste artigo:

| — do Assessor Especial:

a) Escolaridade: ensino fundamental incompleto;

b) Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza politica, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes exclusivamente politicas;

¢) Responsabilidade/Dados Confidenciais: Trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

d) Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Il — do Assessor Técnico:

a) Escolaridade: ensino técnico ou superior, com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos na
area de atuacao;

b) Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes;

c) Responsabilidade/Dados Confidenciais: Trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

d) Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
[l — do Assessor de Gabinete:
a) Escolaridade: ensino medio;

b) Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de secretariado geral, que requer conhecimentos
especificos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes;

¢) Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

d) Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
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Art. 17. A Secretaria Municipal de Administracdes Regionais compete planejar, coordenar,
controlar e promover a execucéo dos servigos inerentes as respectivas regionais.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento compete a elaboracio e
execucao dos servicos de consultoria Técnica (Agrondmica, Florestal e Veterinaria), Patrulha
Rural, Consultoria em Abastecimento e Comercializacdo, Elaborac&o de Projetos para produtor
rural e de relevante interesse para administracdo Publica Municipal, credenciamento de
Agroindustrias Urbanas e Rurais através do SIM, execuc¢ao de projetos em convénio com 0s
governos Estadual e Federal, demonstracdo de novas técnicas de plantio e manejo
agropecuario, bem como estimular, orientar e assessorar Associacdes e Cooperativas de
Produtores Rurais.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Coordenacéo, Planejamento e Gestdo compete coordenar,
controlar a execucdo do planejamento municipal, a elaboracdo e acompanhamento da
execucdo do Plano Diretor e coordenacao das acdes intersetoriais e das administragcdes
indiretas, bem como a gestéo patrimonial e imobiliaria.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete promover, no ambito municipal, a
formulacao, criacdo e implantacdo de politicas publicas de cultura e turismo, democraticas e
permanentes, pactuadas entre os entes publicos e a sociedade civil, promovendo o
desenvolvimento humano, social e econdmico — com pleno exercicio dos direitos culturais e
amplo acesso a bens e servigos culturais e turisticos.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Defesa Social compete promover a defesa dos direitos do
cidadao, por meio de 6rgaos e mecanismos de seguranca publica, integrando as acdes do
Governo Municipal com as demais instituicdes, com vistas a preservacao da paz social e do
enfrentamento de calamidades publicas.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compete promover a Politica de
Assisténcia Social no municipio através de orientagdo, supervisdo e avaliacdo da politica de
assisténcia social, bem como, da supervisao de planos, programas e projetos relativos a Area
da Assisténcia Social, articulacdo, coordenacdo e avaliacdo dos programas sociais das trés
esferas governamentais.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Educagdo compete planejar, promover, coordenar, executar,
avaliar e prover, além de estabelecer meios e estratégias para constante atualizacdo e
aperfeicoamento de todas as atividades educacionais da municipalidade, a nivel de Educacéo
Infantil e Ensino Fundamental, incluindo Educacéo Inclusiva e Educacéo de Jovens e Adultos,
a todos que ndo tiveram o ensino regular na época oportuna.

Art. 24. A Secretaria Municipal Fazenda e Administracdo compete planejar, coordenar,
controlar e promover a execucao das atividades inerentes a administracao financeira, contabil e
tributaria; bem como a execucdo das atividades inerentes a administracdo de recursos
humanos, materiais, comunica¢des administrativas e servi¢cos gerais.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Negdécios Juridicos compete exercer a coordenaco politico-
institucional, assessorando o Prefeito Municipal em assuntos relacionados as ac¢des do
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Governo e sua publicidade, bem como representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente,
assessorar juridicamente a Administracao Publica, por intermédio da Coordenadoria Juridica, e,
ainda, assessorar e organizar os atos normativos emanados do Poder Executivo e demais
relacdes juridicas celebradas.

Art. 26. A Secretaria Municipal de IndUstria e Comércio e Desenvolvimento compete planejar,
coordenar, controlar e promover a execucdo dos programas de desenvolvimento econdémico e
das atividades de desenvolvimento industrial e comercial no municipio.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Habitagdo compete planejar,
organizar, fiscalizar, supervisionar, elaborar e executar planos, projetos, programas e controles
relativos a Construcdo Civil e Urbanismo do municipio, bem como licenciar construcdes
particulares, autorizar loteamentos e parcelamentos de solo urbano, orientar e fiscalizar obras
publicas e privadas, além de estabelecer metodologias praticas e concisas, possibilitando o
desenvolvimento sustentavel da municipalidade através da administracdo direta, convénios
e/ou contratos Estaduais, Federais e Autarquicos.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Juventude, Esportes, Lazer e Eventos Especiais compete
planejar, coordenar, controlar e promover a execucao das atividades esportivas, lazer e de
eventos.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

| - Promover e coordenar o relacionamento entre a municipalidade e as entidades que atuem
na area de preservacao do meio ambiente;

Il - Atuar em projetos, estudos e pesquisa sobre o impacto ambiental e preservacédo do meio
ambiente;

[Il - Ser 6rgdo de representacdo da municipalidade junto a projetos de desenvolvimento na area
ambiental;

[Il - Supervisionar os convénios estabelecidos entre a municipalidade e 6rgédos publicos ou
privados, relacionados com assuntos atinentes ao meio ambiente;

IV - Promover atividades de conscientizagcdo da populacao referentes a conservacao,
manutencao e limpeza de vias, logradouros, corregos, canais, mananciais, galerias e proprios
municipais, bem como, reciclagem de lixo e outras, atinentes a matéria;

V - Desenvolver atividades de educacédo ambiental e atuar na formacao da consciéncia publica
sobre a necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;

VI - Apoiar projetos ambientais em todo o ambito do Municipio;
VII - Viabilizar a politica do meio ambiente no &mbito do Municipio;

VIII - Propor e formular politicas e normas técnicas, definir estratégias, implementar programas
e projetos, nos temas relacionados:

a) a politica ambiental rural e urbana,

b) as diferentes formas de poluicdo, degradacdo ambiental e riscos ambientais;
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c) os residuos danosos a saude e ao meio ambiente;
d) a avaliacdo de impacto ambiental e licenciamento;
e) o monitoramento da qualidade do meio ambiente;
f) o ordenamento territorial.

IX - Planejar, coordenar, executar e controlar atividades que visem a protecéo, conservacgao e
melhoria do meio ambiente;

X - Implantar e executar, com o apoio da Companhia Ambiental do Estado de Sao Paulo -
CETESB, o sistema de Licenciamento Ambiental Municipal;

XI - Exercer acdes fiscalizadoras de observancia das normas contidas na legislacdo ambiental;

XII - Exercer o poder de policia nos casos de infracdo da Lei ambiental e de observancia de
norma ou padrao estabelecido;

X1l - Emitir parecer sobre os pedidos de localizacdo e funcionamento de fontes poluidoras e de
fontes degradadoras dos recursos ambientais;

XIV - Expedir Alvara de localizac&o e funcionamento ou quaisquer outras licencas relacionadas
as atividades de controle ambiental;

XV - Planejar, coordenar, executar e atualizar o cadastramento de atividades econémicas
degradadoras do meio ambiente e de informacf6es ambientais do municipio;

XVI - Estabelecer areas prioritarias em que o Executivo Municipal deve atuar para manter a
gualidade do meio ambiente;

XVII - Propor a criacdo, no ambito do municipio, de areas de interesse para protecdo ambiental;

XVIII - Articular com outros 6rgaos e secretarias municipais, em especial com a Secretaria de
Obras e Planejamento, Saude e Educacéao, para a integracédo de suas atividades;

XIX - Manter intercambio com entidades nacionais e estrangeiras para o desenvolvimento de
planos, programas e projetos ambientais;

XX - Promover em conjunto com outros 6rgdos municipais, o controle da utilizacao,
comercializacdo, armazenagem e transporte de produtos tdxicos e/ou perigosos;

XXI - Acionar o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente - COMDEMA, e implementar
suas deliberacodes.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Salide compete planejar, coordenar, controlar e promover a
execucao das politicas de saude e de saude coletiva, bem como, a execucéo de programas de
educacao sanitaria, em articulacdo com o sistema de ensino e o sistema de fiscalizacdo de
posturas do municipio.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Rurais compete planejar, coordenar,
controlar e promover a execucao das atividades do sistema de transportes interno, bem como,
a conservacao de estradas vicinais.
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Art. 32. A Chefia de Gabinete compete exercer a diregio-geral, orientagdo, coordenacgéo e
fiscalizagcédo dos trabalhos do Gabinete do Prefeito.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo atendidas no corrente exercicio
COm 0S recursos previstos nas dotacdes orcamentarias.

Paragrafo Unico. A criacao dos cargos de direcdo, chefia e assessoramento que comporéo a
organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, sera por meio de lei especifica, de acordo
com a disponibilidade financeira e orcamentaria.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a partir de
1° de janeiro de 2014.

Art. 35. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente as Leis Municipais n.°
1.774, de 2 de abril de 2002; 1.810, de 3 de julho de 2002; 1.811, de 3 de julho de 2002, em
seu Anexo I; 1.941, de 27 de marc¢o de 2003; 2.095, de 29 de dezembro de 2003, em seu art.
1°,inciso Il e 88 1° e 2°; 2.517, de 4 de janeiro de 2007; 2.524, de 4 de janeiro de 2007; 2.325,
de 9 de setembro de 2005; 2.530, de 4 de janeiro de 2007; 2.583, de 24 de abril de 2007,
2.746, de 7 de abril de 2008; 2.747, de 7 de abril de 2008; 2.748, de 8 de abril de 2008; 2.757,
de 6 de maio de 2008; 3.081, de 11 de junho de 2010; 3.083, de 11 de junho de 2010; 3.092,
de 8 de julho de 2010, em seu art. 1°, incisos Ill, IV e VIl ao XLIX; 3.261, de 31 de agosto de
2011; 3.369, de 27 de abril de 2012; 3.493, de 7 de janeiro de 2013.

Palacio Prefeito Cicero Marques, 18 de julho de 2013.

JOSE ROBERTO COMERON
Prefeito Municipal

ANEXO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACOES REGIONAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Administracbes Regionais é composta pelos seguintes
cargos:

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 12
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N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Manutencdo Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Gerenciamento de Residuos Sélidos Comissao

1 (um) Diretor de Departamento Administrativo Comissao

1 (um) Diretor de Departamento de Limpeza Urbana Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de lluminag&o Publica Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Manutencdo Emergencial Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Manutencao Predial Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Garis Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Coleta de Lixo Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo da Vila Aparecida e Vila Santana Comissao

1 (um) Chefe de Divisao do Parque Sao Jorge e Jardim Maringa Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Operagédo Tapa Buraco e Limpeza das galerias “Boca de | Comissao

Lobo”

Art. 2° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Manutencao:

| — Planeja e coordena a execucao de todas as atividades ligadas a manutencao e reparos de
Hidraulica e Elétrica a nivel municipal;

Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisao de sua pasta;
lll - Intermedia a¢des junto aos érgdos competentes;
IV - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

V - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracbes Regionais.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico do departamento, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe
supervisao do Secretario Municipal de Administracdes Regionais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 3° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Gerenciamento de Residuos Sélidos:
| — Planeja e coordena a execucéo de todas as atividades ligadas a coleta de lixo municipal;
Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua responsabilidade;

lll - Intermedia a¢des junto aos érgdos competentes;

IV - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos;

V - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e 0s resultados atingidos;

VI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracbes Regionais.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Administracbes Regionais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento Administrativo:

| — Planeja e coordena a execucao de todas as atividades administrativas ligadas a Secretaria
de AdministracGes Regionais;

Il - Supervisiona, orienta e fiscaliza os subordinados a seu departamento no cumprimento de
suas fun¢des administrativas;

[ll - Intermedia ac¢des junto aos érgaos competentes;
[Il - Coordena a elaboracao da frequéncia mensal de todos os funcionarios da pasta;

IV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracbes Regionais.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Administracbes Regionais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 5° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Limpeza Urbana:

| - Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades ligadas a limpeza urbana
municipal;

Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua responsabilidade;
lll - Intermedia a¢des junto aos érgdos competentes;

IV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragbes Regionais.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisbGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Administracdes Regionais;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de lluminacédo Publica:

| - Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades ligadas a iluminagao
publica;

Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua responsabilidade;
[l - Intermedia acdes junto aos 6rgaos competentes;

IV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragbes Regionais.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Administracbes Regionais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Manutencdo Emergencial:

| - Coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area de Manutencao
em carater emergencial em toda Secretaria municipal;
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Il — Requisita e controla a distribuicdo dos materiais necessarios para execucao dos servicos.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

[1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 8° S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo de Manutencédo Predial:

| — Exerce a funcao de fiscalizar, executar, supervisionar e orientando a execuc¢éo de todas as
atividades da unidade;

Il — Requisita e controla a distribuicdo dos materiais necessarios para execuc¢ao dos servicos.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisao dos Garis:

| — (_an_trola, acompanha e fiscaliza a realizacdo da execucdo das atividades dos garis no
municipio;

Il — Requisita e distribui os materiais necessarios para o bom desenvolvimento dos trabalhos.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
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por outros servidores, dentro da diviséo.

Art. 10. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo da Coleta de Lixo:

| — Exerce a funcéo de controlar, acompanhar e fiscalizar a realizagéo e execucéo dos servigos,
bem como requisitar e distribuir os materiais necesséarios para o bom desenvolvimento do
departamento;

Il - Inspecionar as manutencdes necessarias dos veiculos do departamento requisitando
manutencgao se houver necessidade.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
por outros servidores, dentro da diviséo.

Art. 11. S&o atribuigdes do Chefe de Diviséo da Vila Aparecida e Vila Santana:

| — Supervisiona, planeja e coordena a execucdo de todas as atividades em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das acdes desenvolvidas pelo Municipio para gestdo administrativa da regido
da Vila Aparecida e Vila Santana e adjacéncias pertencentes ao Municipio;

Il — Elabora e coordena a realizacdo dos servicos de planejamento e execucéo voltados a
implantacdo e manutencdo de acdes de acordo com as necessidades, viabilidades e
possibilidades do seu desenvolvimento em favor da regido e adjacéncias;

Il — Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s resultados atingidos;

IV — Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragbes Regionais.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior
imediato e supervisiona servidores subordinados;

lIl - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo do Parque Séo Jorge e Jardim Maringa:

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 17



L1

$

_‘-I ) |19;:
® ,rvé’f

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

| — Supervisiona, planeja e coordena a execucdo de todas as atividades em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o0
desenvolvimento das acdes desenvolvidas pelo Municipio para gestdo administrativa da regido
da Vila Aparecida e Vila Santana e adjacéncias pertencentes ao Municipio;

Il — Elabora e coordena a realizacdo dos servicos de planejamento e execucédo voltados a
implantacdo e manutencdo de acdes de acordo com as necessidades, viabilidades e
possibilidades do seu desenvolvimento em favor da regido e adjacéncias;

Il — Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s resultados atingidos;

IV — Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragbes Regionais.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basico, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior
imediato e supervisiona servidores subordinados;

lIl - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 13. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Operacdo Tapa Buraco e Limpeza das galerias
“Boca de Lobo™:

| - Controla, acompanha e fiscaliza a realizacdo e execucdo dos servi¢cos de tapa buraco e
limpeza das galerias “boca de lobo”;

Il - Requisita e distribui os materiais necesséarios para o bom desenvolvimento do
departamento.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos basicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

ANEXO I
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento € composta pelos seguintes
cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Abastecimento Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Producéo Agropecudria e Desenvolvimento Comissao
Sustentavel

1 (um) Diretor de Departamento de Planejamento, Gestao e Projetos Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Mecanizagéo e Servicos Rurais Comisséo

1 (um) Chefe de Divisé@o de Vendas Institucionais Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Agroindistrias e Servigo de Inspecao Municipal (SIM) Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo do Mercado do Produtor e Feiras Livres Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Gestdo e Administragéo Interna Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Taldo do Produtor, Arrecadagfes e Banco de Dados Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Projetos e Gestéo Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Documentos da Terra (CCIR, ITR, NIRF, etc) Comissao
1 (um) Chefe de Divisao de Prote¢do aos Animais Comissao
1 (um) Chefe de Divis@o de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (A.T.E.R) Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Producgéo Agroecolégica e Educagcao Ambiental Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Economia Comissao

Art. 2° Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de Abastecimento:

| - Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades ligadas ao Abastecimento
Municipal,

Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua pasta;

[l - Coordena os Chefes de Divisdo de sua responsabilidade em suas ac¢des, definindo
prioridades;

IV - Intermedia a¢des junto aos 6rgdos competentes;

V - Baseia-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

VI - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
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unidades para detectarem falhas e propor modificagdes;
VII - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e o0s resultados atingidos;

VIII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros (comerciantes agroindustrias e produtores
rurais);

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 3° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Producdo Agropecuaria e
Desenvolvimento Sustentavel:

| - Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades ligadas a Producéo
Agropecuaria e Desenvolvimento Sustentavel do Municipio;

Il — Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua responsabilidade;
lIl - Coordena os Chefes de Divisdo nas suas acoes, definindo prioridades;
IV - Intermedia acfes junto aos 6rgdos competentes;

V - Baseia-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

VI - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes;

VII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;

VIII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: curso superior completo, com formacao na &rea florestal ou agronémica com
registro no 6rgdo competente;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
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carater sigiloso e de envolvimento com terceiros (comerciantes agroindustrias e produtores
rurais);

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S0 atribuicbes do Diretor do Departamento de Planejamento, Gestéo e Projetos:

| - Planeja, coordena e promove a execucgéo de todas as atividades ligadas ao Planejamento,
Gestéao e Projetos executados pela Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

Il - Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisédo de sua responsabilidade;
[Il - Coordena os Chefes de Divisdo nas suas acoes, definindo prioridades;
IV - Intermedia acfes junto aos 6rgdos competentes;

V - Baseia-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

VI - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes;

VII - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e o0s resultados atingidos;

VIII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Curso superior completo com formacéo em areas compativeis com a funcéo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Mecanizacdo e Servigos Rurais:

| - Coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area de Mecanizacao
Agricola Transporte e servicos diversos da zona rural;

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos tratoristas, motoristas e
auxiliares de servicos gerais;

[ll - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e uso correto do dinheiro publico;

IV - Coordena e promove a execucdo de todas as atividades ligadas a Mecanizacéao,
Transporte e Servicos relativos a Patrulha Agricola Rural, como preparo do solo para plantio,
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aplicacdo de calcério para corrigir a acidez do solo, transporte de insumos como adubos,
compostos organicos, cinzas, p6 de rocha, etc. para o agricultor familiar, buscando auxiliar o
produtor no aumento da sua producéo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados dentro
da rotina da Divisao;

V - Controla a aplicacdo dos recursos e dos equipamentos e maquinas promovendo a
otimizacdo, manutencdo e conservacdo do patriménio municipal, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VI - Avalia o resultado dos programas desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacoes;

VII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;

VIII - Coordena a execucao de tarefas ligadas a Constru¢des Rurais como as Casas do Leite,
Agroindustrias, etc;

IX - Coordena a execucao de tarefas ligadas a Manutencéo e Reforma de Veiculos da Diviséo;
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo, com carteira de habilitacdo e experiéncia em servicos
rurais comprovada em carteira,

1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Vendas Institucionais:

| - Coordena e acompanha a execucdo de todas as atividades ligadas a area de Vendas
Institucionais;

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos engenheiros agronomos,
oficiais administrativos e técnicos agricolas;

[ll - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e uso correto do dinheiro publico;

IV - Coordena a elaboracdo de projetos, acompanha e promove a execucao de todas as
atividades ligadas a Vendas Institucionais, como Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA),
Programa Paulista da Agricultura de Interesse Social (PPAIS), Programa Nacional de
Alimentacédo Escolar (PNAE) e outros que podem ser realizados, buscando o desenvolvimento
do agricultor familiar, a geracdo de emprego e renda na zuna rural e urbana, aumento da
arrecadacao de impostos e auxiliando as entidades beneficentes e seus membros, sempre
baseando-se nos objetivos a serem alcancados dentro da rotina da Divisao;
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V - Controla a aplicacdo dos recursos humanos e materiais tomando decisbes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VI - Avalia o resultado dos programas desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacées;

VII - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e 0s resultados atingidos;

VIII - Busca parceiros, para colaboracdo nos trabalhos como, entidades, associagdes,
cooperativas, etc;

IX - Auxilia na organizacao dos produtores e definicdes de logisticas de transporte;
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou cursando;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 7° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Agroindustrias e Servigo de Inspecao Municipal
(SIM):

| - Coordena e acompanha a execucédo de todas as atividades ligadas a area de Agroindustrias
e Servico de Inspecao Municipal (SIM);

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Veterinarios, Técnicos de
Alimentos e oficiais administrativos;

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e atendimento das normas sanitarias;

IV - Coordena a elaboracdo de projetos, acompanha e promove a execuc¢ao de todas as
atividades ligadas a Agroindustrias de alimentos de origem vegetal e animal, no municipio;

V - Coordena e fiscaliza os trabalhos do Servi¢o de Inspecédo Municipal (SIM);

VI - Controla a aplicacdo dos recursos humanos e materiais tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIl - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes;

VIII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;

IX - Busca parceiros, para colaboracdo nos trabalhos como, entidades, associacoes,
cooperativas, etc;
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X - Trabalha em parceria com a Vigilancia Sanitaria do municipio;

Xl - Orienta os produtores e empresarios na elaboracdo de projetos e implantacdo de
agroindustrias;

XII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior completo ou cursando;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo do Mercado do Produtor e Feiras Livres:

| - Coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area do Mercado do
Produtor e Feiras Livres;

Il - Coordena em nivel de divisédo os trabalhos realizados pelos Fiscais, Oficiais Administrativos,
Auxiliares de Servigos Gerais e Vigias;

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e atendimento da populacgéo;

IV - Coordena, acompanha, fiscaliza e promove a execucéo de todas as atividades ligadas ao
Mercado Municipal do Produtor Rural e Feiras Livres do municipio;

V - Controla a aplicacédo dos recursos humanos e materiais tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VI - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes;

VII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;

VIII - Recebe alunos de faculdades da regido que querem informacdes sobre transporte,
manuseio, classificacdo e conservacao de alimentos;

IX - Direciona produtores rurais com alguma necessidade, para as divisdes competentes da
Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

X - Colabora com ag0es ligadas ao Abastecimento Municipal,
XI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;
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Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S0 atribuigbes do Chefe de Divisdo de Gestdo e Administragdo Interna:

| - Coordena e acompanha a execucdo de todas as atividades ligadas a area de Gestéao e
Administracdo Interna da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Oficiais Administrativos,
Assistentes Administrativos, Secretarios Administrativos, Vigias, Auxiliares de Servicos Gerais
e demais servidores que por ventura venham a trabalhar nesta divisao;

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e uso correto do dinheiro publico;

IV - Define diretrizes, objetivos e metas para o Plano Plurianual (PPA), acompanha e promove
a execucdo de todas as atividades ligadas a Lei de Diretrizes Orcamentéarias (LDO) e Lei do
Orcamento Anual (LOA);

V - Acompanha, coordena e fiscaliza a Execucdo Orcamentaria da Secretaria Municipal de
Agricultura e Abastecimento;

VI - Coordena os servidores da divisdo no tocante a organizacéo e realizacdo dos trabalhos
internos da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento, como por exemplo, controle
das requisicGes de materiais e combustiveis, controle das férias, atestados e licencas dos
funcionarios, controle do relégio de ponto, controle da limpeza do prédio, organizacdo dos
documentos impressos em pastas e arquivos, enfim tudo que esteja ligado ao bom
funcionamento de rotina da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

VII - Planeja e Colabora com as demais divisdes na administracdo dos recursos disponiveis
para execucédo de projetos diversos;

VIII - Controla a aplicagéo dos recursos humanos e materiais tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

IX - Avalia o resultado dos programas desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacées;

X - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e o0s resultados atingidos;
XI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
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tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Taldo do Produtor, Arrecadagdes e Banco de
Dados:

| - Coordena e acompanha a execucéo de todas as atividades ligadas a area de organizacao
de documentos para que os produtores possam ter Taldo do Produtor;

Il - Providencia informacdes que permitem um aumentando nas Arrecadacdes de Impostos
para o Municipio e organizacdo de um Banco de Dados relativo aos recursos que a producao
agricola como um todo proporciona ao municipio;

lIl - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Assistentes Administrativos,
Oficiais Administrativos, e demais servidores que por ventura venham a trabalhar nesta diviséo;

IV - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e uso correto do dinheiro publico;

V - Orienta os servidores da divisdo no tocante ao bom atendimento do agricultor que procura a
Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento, ouvindo suas necessidades,
encaminhando-os para o0s técnicos competentes e ajudando-os a providenciar toda
documentacdo necessaria para ter o Taldo do Produtor e outros documentos;

VI - Orienta os servidores da divisdo na busca informacdes e realizacéo de trabalhos que visam
aumentar as arrecadacdes do municipio e repasses governamentais, como ICMS, através do
aumento do numero de taldo de produtor, melhoras nos indices de participacdo do municipio
via atualizactes da producéo agropecuaria com o IBGE, etc;

VIl - Coordena os servidores da divisdo na elaboragcdo de um Banco de Dados, contendo
gréficos, tabelas, apresentacdes, etc que mostram 0s recursos que o municipio recebe com a
producado agricola, pecuaria e florestal, a importancia da producdo na geracdo de emprego e
renda tanto no campo como na cidade e o papel da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento de Itapeva neste contexto;

VIII - Controla a aplicagao dos recursos humanos e materiais da sua divisao, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

IX - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacées;

X - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
XI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 26



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S0 atribuigbes do Chefe de Divisdo de Projetos e Gestao:

| - Coordena e acompanha a execucéao de todas as atividades ligadas a area de Projetos e
Gestao.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Engenheiros Ambientais,
Engenheiros Florestais e Oficiais Administrativos, e demais técnicos que por ventura venham a
trabalhar nesta divisao.

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos.

IV - Coordena e orienta os técnicos no acompanhamento de todos os editais e informes
emitidos por Ministérios, Instituicbes, ONGs, Agentes Financeiros, etc. que por ventura tenham
recursos para ser aplicada em ac¢des ligadas a producéo e ou industrializacdo agropecuaria,
bem como acbes sociais e ou culturais que possam ser beneficiados os agricultores do
municipio, como por exemplo, Habitacdo Rural, Programa Luz para todos, Regularizacao
Fundiaria, etc.

V - Coordena e orienta os técnicos na elaboracdo de projetos, nos levantamentos de
orcamentos de insumos, mao de obra e equipamentos, na implantacdo dos projetos e
prestacdo de contas.

VI - Organiza os produtores em Associag¢des, Cooperativas e Grupos organizados, a fim de
poderem participar dos projetos.

VII - Planeja e Colabora com as demais divisdes na administracdo dos recursos disponiveis
para execucédo de projetos diversos.

VIII - Controla a aplicagéo dos recursos humanos e materiais tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

IX - Avalia o resultado dos programas desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacées.

X - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos.

Xl - Coordena e orienta os técnicos na busca de parceiros, para colaboragdo nos trabalhos
como, outras secretarias municipais, entidades beneficentes, associagdes, etc.

XIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou cursando.

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - Pagina 27



pré !.°;:
v§‘

2
W
Paped”

5

L1

$

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S0 atribuigbes do Chefe de Divisdo de Documentos da Terra (CCIR, ITR, NIRF, etc.):

| - Coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area de Documentos
da Terra como: CCIR, ITR, NIRF, INCRA, etc. Colaborando para que as propriedades possam
ter seus documentos de acordo com a lei e cuidando para que nas transacfes de imoveis a
Prefeitura possa receber o ITBI.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Oficiais Administrativos,
Assistentes Administrativos, Secretarios Administrativos e demais servidores que por ventura
venham a trabalhar nesta divisao.

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e uso correto do dinheiro publico.

IV - Coordena os servidores da divisdo no tocante a boa recepcao do produtor, auxiliando o
mesmo gratuitamente para organizacao de documentos ligados a regularizagéo da Terra como
CCIR, ITR, NIRF, INCRA, etc

V - Intermedia junto aos 6rgdos competentes a regularizacdo dos Documentos da Terra, como:
ITESP, INCRA, Sindicatos, etc.

VI - Colabora com outros departamentos da Prefeitura Municipal, para que os produtores
paguem o ITBI nas transacdes comerciais de imoveis rurais.

VII - Auxilia outras divisdes da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento no tocante
a circulacao interna de informacgdes para criacdo de um Banco de Dados e colabora com a
Gestao Interna.

VIII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo.

[1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 13. S0 atribuigbes do Chefe de Divisdo de Prote¢cdo aos Animais:

| - Coordena e acompanha a execucéo de todas as atividades ligadas a area de Protecdo aos
Animais.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Veterinarios, Fiscais,
Tratadores, Capturadores, Auxiliares de Servicos Gerais e Vigias.

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e adequacéo as leis de protecdo aos animais em vigor.

IV - Coordena e promove a execuc¢do de todas as atividades ligadas a area de Protecdo aos
Animais bem como organizacéo de feiras e eventos para adoc¢do de animais

V - Coordena os servidores da divisdo no tocante ao recebimento de animais maltratados, na
medicacao, vacinacdo, castracao e outras acdes necessarias ao bem estar dos animais.

VI - Planeja e coordena os servidores em acoes ligadas a captura e encaminhamento dos
animais soltos em vias publicas aos locais adequados.

VIl - Planeja em conjunto com os servidores da divisdo agdes preventivas que evitam ou
minimizam problemas com os animais.

VIII - Controla a aplicagéo dos recursos humanos e materiais, promovendo a otimizagao dos
trabalhos.

IX - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacdes.

X - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e o0s resultados atingidos.
Xl - Busca parcerias com a 0rgaos governamentais, sociedade civil e ONGs

XIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo

[ - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 14. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (ATER):

| - Planeja, coordena e acompanha a execucdo de todas as atividades ligadas a area de
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Veterinarios, Engenheiros
Agrénomos, Engenheiros Florestais, Técnicos Agricolas, Técnicos Agropecuarios, Zootecnistas
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e demais técnicos que venham a trabalhar na diviséo.

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e adequacéao as leis em vigor.

IV - Coordena e promove a execucdo de todas as atividades ligadas a area de Assisténcia
Técnica na area da producédo vegetal e animal, bem como a¢des na area da Extensao Rural,
gue visam o bem estar da familia do homem do campo.

V - Coordena os servidores da divisdo no tocante a realizagcdo de eventos que divulgam
tecnologias como palestras, cursos, visitas técnicas, etc.

VI - Coordena os servidores da divisdo no tocante a implantacao de novas tecnologias junto ao
produtor e adequacdo da propriedade nas exigéncias das leis em vigor (novo codigo florestal)

VIl - Controla a aplicagéo dos recursos humanos e materiais, promovendo a otimiza¢cdo dos
trabalhos.

VIIl - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes.

IX - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos.
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo, com formacéo na area Agronémica ou Florestal e
registro no 6rgdo competente.

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 15. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Producdo Agroecoldgica e Educacéao
Ambiental:

| - Planeja, coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area de
Producédo Agroecoldgica e Educacdo Ambiental.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Engenheiros Agrobnomos,
Técnicos Agricolas, Técnicos Agropecuarios, Zootecnistas e demais técnicos que venham a
trabalhar na divisao.

[ll - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e adequacéo as leis em vigor.

IV - Coordena os técnicos da divisdo na promocao e execucao de todas as atividades ligadas a
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area de Producdo Agroecolégica, tanto na producao vegetal como animal, buscando o
desenvolvimento do agricultor familiar de maneira sustentavel e independente de insumos e
agrotéxicos de multinacionais, proporcionando uma vida mais saudavel ao homem do campo e
da cidade, preservando o meio ambiente e 0s recursos naturais para as geracgoes futuras.

V - Coordena os servidores da divisdo no tocante a realizacédo de eventos que divulgam novas
tecnologias de producdo como Agricultura Orgéanica, Agricultura Biodinamica, Permacultura,
Sistemas Agroflorestais, etc., através de palestras, campos demonstrativos, cursos, visitas
técnicas, etc.

VI - Coordena os servidores da divisdo no tocante a adequacao da propriedade nas exigéncias
das leis em vigor (novo cédigo florestal).

VIl - Controla a aplicagéo dos recursos humanos e materiais, promovendo a otimizacdo dos
trabalhos.

VIIl - Coordena os técnicos da divisdo nas areas ligadas a Educacdo Ambiental, instruindo
principalmente os jovens da zona rural a entender os processos de ciclagem de nutrientes,
ciclo da agua, a vida do solo, a importancia do alimento saudavel para os seres humanos, o
efeito nocivo dos agrotdxicos, a importancia da preservacdo dos recursos naturais e as leis que
regem o universo.

IX - Trabalha em parceria com Instituicdes e outras secretarias municipais Ex.: Educacéo e
Obras, Servicos e Meio Ambiente.

X - Coordena acgoes de doacédo de mudas Ex: ECOAR, Instituto Gira Mundo, Grupo ORSA, etc.

XI - Coordena os técnicos da divisdo no tocante a organizacdo dos produtores para 0s
processos de certificacdo orgéanica junto as certificadoras e MAPA — Ministério da Agricultura
Pecuéria e Abastecimento..

XII - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificagdes.

XIII - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos.
XIV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo, com formacéo na area Agronémica ou Florestal e
registro no 6rgao competente, com curso de agricultura biodinamica, ou organica ou
equivalente de no minimo 200 (duzentas horas).

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 16. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Economia:

| - Planeja, coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area de
Desenvolvimento Sustentavel e Economia.

Il - Coordena em nivel de divisdo os trabalhos realizados pelos Engenheiros Ambientais,
Engenheiros Florestais e Oficiais Administrativos e demais técnicos que venham a trabalhar na
divisao.

[Il - Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom desenvolvimento dos
trabalhos e adequacéo as leis em vigor.

IV - Coordena os técnicos da divisdo na promocao e execucao de todas as atividades ligadas a
area de Desenvolvimento Sustentavel e Economia, como por exemplo: Projetos que utilizam o
biodiesel na frota de veiculos municipal, Projetos que auxiliam os produtores a utilizar energia
solar, Projetos que auxiliam os produtores do municipio a receber créditos de carbono, Projetos
que auxiliam o produtor a receber por servicos prestados de preservacdo ambiental como
Projeto Produtor de Agua desenvolvido pela Agencia Nacional de Aguas, Projetos que
permitem o uso racional das florestas, Projetos que possibilitem a exploracdo comercial na
Reserva Legal, Projetos que visam o desenvolvimento sociocultural, como Turismo Rural,
Turismo Ecologico,etc, em fim projetos diversos que promovem o Desenvolvimento Sustentavel
no municipio e fortalecem a Economia municipal e regional, visto que Itapeva € um polo e os
municipios vizinhos seguem o exemplo dos trabalhos realizados em Itapeva.

V - Coordena os técnicos da divisdo na elaboracao de gréficos, tabelas e apresentacfes que
provam as vantagens econdmicas, sociais e ambientais a curto, médio e longo prazo da
implantacédo de novas tecnologias.

VI - Controla a aplicacdo dos recursos humanos e materiais, promovendo a otimizagao dos
trabalhos.

VII - Trabalha em parceria com Instituicdes e outras secretarias municipais

VIII - Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacdes.

IX - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos.
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo, com formacgéao na area Ambiental, Agronémica ou
Florestal e registro no 6rgdo competente.

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizac&o; recebe supervisdo de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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ANEXO IlI
SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENACAO, PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Coordenacao, Planejamento e Gestdo € composta pelos
seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FFORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Planejamento, Gestdo Socioecondmica e Controle |Comisséo
Orcamentario

1 (um) Diretor de Departamento de Programas, Projetos Especificos e Plano Diretor Comisséo

1 (um) Diretor de Departamento de Controladoria Interna do Municipio. Comissao

1 (um) Chefe de Divisédo de Controle Orcamentario Comissao

1 (um) Chefe de Divisédo de Gestédo de Convénios e Concessfes de Servigos Publicos | Comissédo

1 (um) Chefe de Divisdo de Gestdo Patrimonial e Imobiliaria Comissao

1 (um) Chefe de Divisao de Projetos e Programas Governamentais Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Projeto Diretor e PPA Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Auditoria Interna Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Programa de Qualidade e Normatizagéo Comisséo

Art. 5° S0 atribuicbes do Diretor do Departamento de Planejamento, Gestdo SocioeconGmica
e Controle Orgamentario:

| — Supervisiona, planeja e coordena a execug¢do de todas as atividades da unidade em nivel
de departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das a¢des desenvolvidas pelo municipio para o planejamento estratégico
governamental da &rea socioecondmica, do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e do
or¢camento anual do Municipio, bem como exerce o controle interno do orcamento, solicitando e
acompanhando a abertura de créditos adicionais especiais ou suplementares;

Il — Elabora e coordena a realizacdo dos servicos de planejamento voltados a implantacéo de
acdes de governo de acordo com as necessidades, viabilidades e possibilidades do seu
desenvolvimento em favor do interesse publico, direcionadas a melhorias nas areas social e
econOmica da cidade;

Il — Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificagdes;

IV — Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
V — Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Coordenacao
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e Planejamento.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Superior completo;

[1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
pelos Chefes de Diviséo.

Art. 6° Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de Programas, Projetos Especificos e Plano
Diretor:

| — Supervisiona, planeja e coordena a execucao de todas as atividades da unidade em nivel
de departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das a¢des desenvolvidas pelo municipio para o planejamento e execucao de
programas e projetos especificos de interesse publico, bem como do Plano Diretor do
Municipio;

Il — Elabora e coordena a realizacdo dos servicos de planejamento voltados a implantacdo de
acOes de governo de acordo com as necessidades, viabilidade e possibilidades do seu
desenvolvimento em favor do interesse publico, direcionadas organizacdo de programas e
projetos, bem como o Plano Diretor, instrumento basico da politica de desenvolvimento e de
expansao urbana,

[Il — Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

IV — Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;

V — Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Coordenacao
e Planejamento.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: curso superior completo, com formagdo em administracdo, ciéncias contabeis
ou economia. Desejavel especializacdo em Gestao Publica;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros (comerciantes agroindustrias e produtores
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rurais);

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Controladoria Interna do Municipio:
| - prestar orientacdo aos gestores publicos nas areas pertinentes a sua atuacao;

[l - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e a execucéao
orcamentaria do municipio;

[Il - avaliar a execucdo dos programas de governo, a partir dos principios da supremacia do
interesse publico, legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia e eficiéncia;

IV - avaliar a gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal da Administracdo Direta
e Indireta, bem como, a aplicacdo de recursos publicos municipais por entidades de direito
privado;

V - avaliar o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, assim como haveres e
direitos do Municipio;

VI - avaliar as renuncias de receitas buscando verificar o resultado efetivo da politica de anistia,
remissao, concessao de isencdo em carater nao geral, alteracdo de aliquota ou modificacéo da
base de calculo;

VII - avaliar as prestacdes de contas dos agentes publicos, responsaveis por bens e valores de
propriedade do Municipio;

VIII - avaliar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos e ajustes de qualquer natureza,
mantidos pelo Poder Publico Municipal;

IX - avaliar os custos e precos de qualquer natureza contratados pela Administragéo;

X - atuar de maneira preventiva, detectando desperdicios, fraudes ou situacdes
antieconémicas;

XI - garantir a promoc¢ao de operacdes econdmicas, eficientes e eficazes além da qualidade
dos servicos prestados pelo Municipio, de acordo com o interesse publico;

XIl - fiscalizar a obediéncia as leis, normas e principios norteadores da Administracéo Publica;
XIII — garantir o controle do ativo e a legitimidade do passivo;

XIV — incentivar a criacdo de mecanismos asseguradores da exatiddo, da contabilidade, da
integridade dos dados contabeis e dos relatorios financeiros e gerenciais;

XV — auxiliar no aprimoramento da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional
das Secretarias e outros 6rgaos;

XVI — direcionar atividades para o atendimento a todos os niveis hierarquicos do Municipio;

XVIlI — propor a instalacdo de sindicancia, quando recomendavel face a natureza da
irregularidade constatada;

XVIII — definir normas dentro de sua competéncia de atuacao, a partir de orientacdes de
entidades vinculadas ao assunto;
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XIX — auxiliar o controle externo no exercicio de sua funcao institucional.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino Superior Completo;

[1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal Coordenacdo e Planejamento;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
pelos Chefes de Diviséo.

Art. 8° - S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Controle Orgamentario:

| — Planeja e executa o PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢camentérias) e LOA
(Lei Orcamentaria Anual), bem como suas atualizacoes;

Il — Acompanha os pedidos e disponibiliza créditos suplementares e adicionais.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Superior Completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais de alto valor e de revisao
constante.

Art. 9° Sdo atribuicbes do Chefe de Divisdo de Gestdo de Convénios e Concessdes de
Servicos Publicos:

| — Gestdo dos convénios celebrados, da sua origem na assinatura dos termos até seu
arguivamento;

Il — Suporte administrativo as Secretarias Gestoras, quanto a execucdes e prestacfes de
contas;

lll — Gestdo de concessdes celebradas;
IV — Gestao dos repasses concedidos ao terceiro setor, sob instru¢des do TCE.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: Superior Completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Gestdo Patrimonial e Imobiliaria:
| — Avaliacdo da situacdo dos Iméveis publicos;

Il — Controle dos registros de entradas, atualiza¢c6es, movimentagdes e saida de bens do
acervo patrimonial,

lll — Controle das matriculas dos imoveis;

IV — Realizacao de Inventarios.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Superior Completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Projetos e Programas Governamentais:
| — Coordena a elaboracéo de propostas: programas de governo e projetos especificos;
Il — Articulac&o para firmar convénios;

lIl — Articulag&o para formalizar parcerias;

IV — Acompanhamento de programas e projetos em fase de implantacéo

V — Viabilizacdo de propostas nas esferas estaduais e federais;

VI — Busca de programas governamentais (federal e estadual) para cadastro de propostas e
projetos;

VIl — Acompanhamento de propostas e projetos cadastrados nas esferas estadual e federal,
VIII — Agbes de politica de investimento municipal.

Paragrafo unico. Sao especificacées do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia.
Desejavel Especializacdo em Gestédo Publica;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Plano Diretor e PPA:

| — Elaboracéo e gestdo de PPA — Plano Plurianual (metas fisicas);

Il — Acompanhamento de a¢cbes do PPA (metas fisicas);

lIl — Revisao e atualizacéo de Plano Diretor;

IV — Elaboracao de planos secundarios definidos em Plano Diretor.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia.
Desejavel Especializacdo em Gestédo Publica;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Auditoria Interna:

| - Coordenar a analise dos balancos, balancetes e demais demonstrativos contabeis das
unidades da Administracéo Direta e Indireta, bem como dos fundos e programas especiais;

Il - Coordenar o exame das prestacfes de contas dos administradores e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos para comprovar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos e fatos e a avaliacdo dos resultados quanto a sua eficiéncia e eficacia
da aplicacdo dos recursos publicos;

[Il - Coordenar as auditorias realizadas sobre o deferimento de vantagem e a forma de calcular
gualquer parcela integrante da remuneracdo, vencimento ou salario dos membros ou
servidores e empregados da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

IV - Coordenar o exame das demonstragdes financeiras das Unidades Administrativas que
compdem a Administracao Direta e Indireta do Municipio;
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V - Coordenar as auditorias e inspecfes de natureza orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial e operacional, inclusive dos fundos e programas especiais, bem como da gestéao de
pessoal nas unidades que compdem a Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino Superior Completo;

[1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 14. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Programa de Qualidade e Normatizac&o:

| - Coordenar a implantacdo e implementacao através da criacdo de normas, do programa
interno da qualidade, buscando alcancar a exceléncia na prestacao de servi¢os e atendimento
aos clientes internos e externos da gestao municipal;

Il — Elaborar relatorio referente aos sistemas de gestdo, planejamento e medicdo de
desempenho e qualquer necessidade de melhoria identificada quanto qualidade de prestacéo
de servicos;

[l - Orientar e supervisionar a implementacao do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) e,
guando aplicavel, preparar o plano de certificacdo de processos com base nas normas da série
ABNT NBR ISO 9000 ou, quando for conveniente, de outros sistemas de gestéo;

IV - Elaborar o manual da Qualidade do municipio, além de toda documentacao sistémica tida
como requisito para certificacdo no Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ);

V - Coordenar as acfes de padronizacao relativas a Gestao da Qualidade (SGQ), além de
planejar e implementar as suas auditorias internas e externas;

VI - Orientar a implementacdo das técnicas de solucdo de problemas e utilizacdo das
ferramentas da qualidade;

VIl - Acompanhar e monitorar os indicadores de desempenho referentes ao Sistema de Gestao
da Qualidade (SGQ);

VIIl - Executar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes, conforme necessidade do
servico ou a critério da chefia imediata ou institucional.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino Superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizac&o; recebe supervisdo de superior
imediato;
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lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

ANEXO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINAGAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor do Departamento de Acéo Cultural Comissao

1 (um) Diretor do Departamento de Administracio Cultural Comissao
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1 (um) Diretor do Departamento de Turismo e Patrimdnio Historico e Natural Comissao
1 (um) Diretor do Departamento de Programas e Projetos Especiais Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Eventos Culturais Comissao
1 (um) Chefe de Divisao de Bibliotecas Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Convénios e Projetos Culturais e Turisticos Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Infraestrutura Comisséo
1 (um) Chefe de Divisao de Patrimdnio Histdrico e Natural Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Turismo Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo da Diversidade e Género Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Frui¢do Cultural Comissao

Art. 2° Séo atribui¢cdes do Diretor do Departamento de A¢éo Cultural:

| - Presta assessoria ao Secretario Municipal da Cultura e Turismo, na elaboracédo, aplicacao,
acompanhamento e atualizacdo das legisla¢cbes, normas e procedimentos concernentes as
acoOes culturais;

Il - Firma parcerias com secretarias afins, tais como: Educacdo, Esportes e A¢cao Social,
criando polos de atendimento em bairros periféricos e da zona rural, para desenvolvimento de
acOes comunitarias conjuntas;

[l - Planeja e administra as atividades de difusdo e intercambio cultural, realizando mostras
artisticas e exposicoes;

IV - Planeja acfes de formacao artistica e cultural, através de cursos, workshops e palestras;

V - Elabora o banco de informaces e indicadores culturais que avaliem o impacto econémico e
social da cultura;

VI - Planeja, acompanha e avalia acdes que ampliem o acesso da populacdo aos bens
culturais do Municipio;

VIl - Coordena programas e projetos para as linguagens artisticas e culturais - artes cénicas,
artes visuais, audiovisual e novas midias, literatura, musica, levando-se em conta as
possibilidades de interdisciplinaridade e visando a universalizacdo do acesso a criagao,
producéo e fruicdo dos bens culturais;

VIII - Acompanha e reavalia de forma continua e permanente as prioridades da area cultural do
municipio, conforme aconselhamento do Conselho Municipal de Politicas Culturais;

IX - Desenvolve outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretéario
Municipal da Cultura e Turismo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
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atividades;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 3° Séo atribuicbes do Diretor do Departamento de Turismo e Patrimbnio Histérico e
Natural:

| - Presta assessoria ao Secretario Municipal da Cultura e Turismo, na elaboracéo, aplicacao,
acompanhamento e atualizacdo das legislacfes, normas e procedimentos concernentes as
acOes da area do Turismo;

Il - Identifica todos os atrativos turisticos do municipio, tais como: festas religiosas, belezas
naturais, tradi¢cdes culturais e artesanato;

lIl - Promove acdes para a conscientizacao do Turismo Sustentavel;

IV - ldentifica as ofertas de servicos aos turistas, como: hospedagem, alimentacdo e
transportes; assim como promove cursos de formacdo para os profissionais das areas em
questao;

V - Desenvolve acbGes de conscientizacdo da comunidade, quanto a importancia da
preservacao ambiental;

VI - Elabora projetos direcionados a preserva¢do do patrimoénio historico, museolégico e
ecoldgico do municipio;

VII - Promove a¢des de apoio ao artesanato e artes manuais, tais como: realizacao de feiras e
exposicdes e cursos de capacitacdo, possibilitando a geracado de emprego e renda;

VIII - Gerencia a implementacéo do Plano Diretor de Turismo do Municipio;

IX - Fomenta atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negocios, em consonancia
com as deliberacdes do Conselho Municipal de Turismo;

X - Desenvolve outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretario
Municipal da Cultura e Turismo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 42



L1

$

_‘-I ) |19;:
® ,rvé’f

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Administracao Cultural:
| - Planeja e acompanha a execucéo orcamentéaria da Secretaria;

Il - Examina empenhos de despesas, verificando a classificacéo e a existéncia de recursos nas
dotacbes orcamentarias, tendo o controle do fluxo orcamentario e financeiro da Secretaria;

[l - Participa da elaboracédo do Plano Plurianual, das LDO e LOA, inerentes as atividades da
SMCT;

IV - Coordena a administracdo do quadro de funcionarios;
V - Elabora e organiza o cadastro de fornecedores;

VI - Elabora relatérios periddicos imprescindiveis ao controle dos recursos financeiros
disponiveis, tanto para as prestacdes de contas, quanto para a analise e acompanhamento dos
Orgaos superiores;

VII - Programa as despesas de custeio e investimentos da Secretaria;
VIII - Controla a parte documental e protocolar da Secretaria,
IX - Controla os equipamentos e bens patrimoniais da Secretaria,;

X - Desenvolve outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Secretario
Municipal da Cultura e Turismo.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Programas e Projetos Especiais:

| - Presta assessoria ao Secretario Municipal da Cultura e Turismo, na elaboracéo, aplicacao,
acompanhamento e atualizacao das legislacées, normas e procedimentos concernentes as
acOes desenvolvidas pela éarea;

Il - Organiza e coordena as oficinas e projetos voltados para a sensibilizacdo e formacao de
jovens aprendizes, criangas em situacao de vulnerabilidade social, publico da terceira idade,
grupos de minorias (questdes de género, afrodescendentes, indigenas, pessoas com
deficiéncia, etc);

[Il - Agrupa os registros das oficinas e emite relatorio e portfélio ao término destas, prestando
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todos os esclarecimentos aos familiares dos participantes, bem como, aos conselhos
municipais;

IV - Promove intercambios e parcerias com organizacdes publicas, privadas e néao
governamentais afins;

V - Como fator de desenvolvimento pessoal, promove palestras sobre temas de cidadania,
elabora projetos de atividades artisticas, respeitando a individualidade dos participantes;

VI - Elabora a¢des de disseminacdo da Cultura de Paz e Nao-Violéncia, estabelecendo
relagbes com a sociedade, ampliando os processos criativos na formacao da cidadania,

VII - Desenvolve outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretéario
Municipal da Cultura e Turismo.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° S&o atribuigcdes do Chefe de Divisdo de Eventos Culturais:

| - Organiza os eventos e projetos culturais da Secretaria, planejando antecipadamente a
logistica e providéncias documentais;

Il - Promove reunides periodicas com 0s varios segmentos artisticos a fim de ajustar o
calendario de eventos e formalizar os apoios culturais pleiteados pelos grupos artisticos;

[ll - Estabelece intercambio com outras secretarias municipais de cultura circunvizinhas, a fim
de otimizar custos com contratacdo de servicos para eventos em comum (ex. sonorizagao e
iluminacao);

IV - Avalia as especificagBes técnicas e procedimentos operacionais quando da contratacdo de
sonorizagdo, iluminagéo, estruturas de palco, arquibancadas, tendas, coberturas, vistoria dos
bombeiros, entre outras ag6es de cumprimento de normas técnicas e de seguranca,;

V - Administra o desenvolvimento de cursos e oficinas culturais promovidas pela Secretaria
Municipal da Cultura e Turismo e em parceria com a Secretaria de Estado da Cultura de S&o
Paulo e outras instituicbes publicas e governamentais;

VI - Coordena a realizac&o de projetos e a organizacao de eventos, atividades e expressdes de
cunho artistico-cultural,

VII - Organiza os recursos humanos na execuc¢ao dos trabalhos culturais e artisticos;

VIII - Avalia os pedidos de apoio cultural e executa esses apoios quanto ao desenvolvimento de
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eventos artisticos e culturais externos (fora do &mbito da Secretaria);

IX - Estimula a participacdo da comunidade na programacado, producao e avaliacdo de
atividades em cada uma das areas de atuacao;

X - Requisita ao setor competente, a infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das
atividades programadas;

XI - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Bibliotecas:

| - Responséavel pela guarda, manutencao, preservacao e uso do acervo bibliografica das
bibliotecas e salas de leitura que compdem a Divisdo de Bibliotecas;

Il - Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias e
demandas da Divisao;

[Il - Promove o aperfeicoamento continuo da politica de desenvolvimento de colecdes e elabora
a relacao de titulos a serem adquiridos para o acervo;

IV - Elabora, junto com sua equipe de servidores, o Planejamento Operativo Anual, em
conformidade com os Planos de Gestdo do Governo Municipal,

V - Acompanha os processos de implantacdo e implementacédo do sistema de informatizacao
da Divisao;

VI - Desenvolve e executa, junto a sua equipe, os procedimentos e rotinas de classificacao,
indexacéao e catalogacéao e controle do acervo;

VII - Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

VIl - Promove acfes de incentivo a leitura, no ambiente das bibliotecas, bem como acdes
externas junto as comunidades, principalmente, as da zona rural e bairros periféricos;

IX - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;
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[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Sao atribuicbes do Chefe de Divisao de Patrimdnio Histérico e Natural:

| - Coordena projetos que visam a preservacao e conservacao do patrimonio historico, artistico,
natural, cultural e turistico do municipio;

Il - Supervisiona os processos de tombamento, segundo os procedimentos regulamentados
pelas leis municipais concernentes;

lIl - Responsavel pela gestdo da preservacao do patriménio historico, observando as diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor de Turismo; deliberagbes do Conselho Municipal de Turismo;
Conselho Municipal de Defesa do Patriménio Historico, Arquitetdnico, Artistico e Turistico de
Itapeva; Conselho Municipal de Politica Cultural e demais leis municipais;

IV - Coordena, integra e executa as atividades publicas referentes a defesa do patrimonio
histérico, arquitetdnico, artistico, cultural e ambiental,

V - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Turismo:

| - Fomenta dentro do poder publico o desenvolvimento da cadeia produtiva do Turismo;
Il - Mantem os inventarios atualizados;

[l - Incentiva e apoiar o Conselho de Turismo;

IV - Promove a integracdo do municipio dentro de sua regido turistica;

V - Desenvolve parcerias com outros niveis de governo, interagir com entidades locais e
regionais cujos interesses estejam no escopo do turismo;

VI - Participa de feiras e promover a divulgacdo do municipio através da midia. Incentivar novas
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empresas de receptivo e organizar, regulamentar e fiscalizar as atividades;

VII - Participa do planejamento e das a¢des de divulgacdo de locais e/ou produtos turisticos do
municipio, através da elaboracdo de material promocional, visitas, mala direta, pacotes, e
outras acdes promocionais, a fim de assegurar a atratividade turistica do municipio;

VIII - Pesquisa demanda na area de turismo, buscando informacdes junto aos visitantes,
turistas, comunidade, entre outros, de modo a levantar e atualizar dados;

X - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Convénios e Projetos Culturais e Turisticos:

| - Elabora projetos visando a captacéo de recursos extras orgamentarios, oriundos da Unido,
do Estado, das Instituicdes Nacionais e Internacionais de fomento e dos demais setores
Publico e Privado;

Il - Orienta e capacita grupos artisticos e demais agentes culturais e turisticos na formulacao de
projetos de captacao de recursos junto aos 6rgaos das esferas municipal, estadual, federal,
fundagoes, entidades federativas e iniciativa privada;

[l - Promove periodicamente ciclos de encontros com proponentes, visando esclarecer o
andamento de editais e alinhar condutas e procedimentos na formulacdo de projetos na area
cultural e turistica;

IV - Propde parcerias com associacdes, cooperativas e demais 6rgaos e instituicdes de carater
cultural e/ou turistico;

V - Gerencia e responde pelos convénios firmados entre a Secretaria Municipal da Cultura e
Turismo e 6rgdos governamentais, instituicdes privadas e associac¢des culturais e/ou turisticas;

VI - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;
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lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S&o atribuigbes do Chefe de Diviséo de Infraestrutura:

| - Providencia os materiais permanentes e de consumo, de acordo com as necessidades dos
Departamentos, dando a estes o suporte necessario para execucao de suas acoes;

Il - Acompanha e controla a execucao e qualidade dos materiais e servi¢cos contratados;

[Il - Supervisiona os pedidos de compra, apés analisadas as solicitacdes e as necessidades
levantadas pelos respectivos Departamentos da Secretaria;

IV - Elabora relatérios e mantém registros atualizados para prestacfes de contas;

V - Responsavel pela armazenagem e controle de estoque de materiais de consumo, bem
como, é responsavel pelos materiais permanentes e bens méveis da Secretaria, inventariando-
os periodicamente;

VI - Executa a avaliacdo comparativa de consumo de energia elétrica, agua e telefone, dos
diversos setores da Secretaria, com vistas a coibir desperdicios, orientando os usuarios e
tomando providéncias no tocante a possiveis reparos que se facam necessarios;

VII - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Diversidade e Género:

| - Desenvolve politicas publicas de promocédo a igualdade, preservando os direitos de pessoas
e grupos étnicos, garantindo a estes a participacdo ativa como observadores e produtores
culturais, exercendo a cidadania de forma plena e irrestrita,

Il - Promove agdes que combatam a xenofobia, a homofobia, toda forma de intolerancia e o
desrespeito a idosos e pessoas com deficiéncia;

lll - Elabora e promove acdes de responsabilidade social, utilizando meios artisticos e culturais
para inclusdo das minorias;

IV - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
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Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 13. S&o atribuicbes do Chefe de Divisado Fruicéo Cultural:

| - Prop&e parcerias com outras entidades e secretarias municipais, como: Secretaria de Acao
Social, Casa do Adolescente, Casa Transitéria, Fundo Social de Solidariedade e demais
Entidades Filantropicas para a execucéao de projetos de cunho artistico-cultural em comum, que
beneficiem os grupos em situacéo de vulnerabilidade social,

[l - Promove reunifes periddicas com as instituicbes em questdo para planejar
antecipadamente o calendario das acbes a serem desenvolvidas em conjunto;

1l - Gerencia e acompanha o bom andamento das acOes desenvolvidas em parceria,
elaborando relatérios pertinentes de cada acao, avaliando as atividades e apresentando as
estatisticas e resultados obtidos;

IV - Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino Médio Completo — com experiéncia de no minimo 3 (trés) anos nas
atividades;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.
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ANEXO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

Art. 1° A Secretaria Municipal de Defesa Social € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINAQAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Transito CComisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Vigilancia Patrimonial Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento da Guarda Civil Municipal/Comandante Comissao
1 (um) Diretor Municipal de Politicas sobre Drogas e Projetos Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Transporte Publico Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Engenharia do Transito Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Operacdes de Transito Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Servigos Administrativos Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Vigilancia Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Monitoramento Eletrénico Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo da GCM/Subcomandante Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Politicas sobre Drogas Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Convénios e Projetos Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Taxi Comissao
1 (um) Chefe de Divisédo de Moto-Taxi Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Transportes Coletivos Comissao
1 (um) Encarregado de Instrugdo Continuada Comissao
1 (um) Corregedor da Guarda Civil Municipal Comisséo

Art. 2° S&o atribuigdes do Diretor de Departamento Municipal de Transito:

| - Assessorar 0 Secretario Municipal de Defesa Social em todos 0s assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo, nas orientacdes e decisfes administrativas e operacionais, procurando
implementar e zelar pela efetivagdo da Politica Municipal de Transito;

Il - Como dirigente maximo do 6rgdo de Transito, serd responsavel em coordenar o
funcionamento do transito e cumprimento na area municipal da Lei Federal n.° 9.503, de 23 de
setembro de 1997, suas alteracdes e regulamentacdes, e das leis municipais pertinentes;
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[Il - Cumprir e faz cumprir a legislacdo e as normas de transito no Municipio;

IV - Elaborar as normas municipais de transito para as vias publicas do Municipio;

V - Fazer, estimular e orientar a execucdo de campanhas educativas, de vias e veiculos, a
operacao, fiscalizacao e policiamento;

VI - Coordenar e supervisionar as atividades dos servidores municipais lotados no
departamento;

VIl - Submeter ao Conselho Municipal de Transito (COMUTRAN) o planejamento estudos
referente ao transito do municipio;

VIII - Submeter a Junta de Recurso Administrativo (JARI) e ao Conselho Estadual de Transito
0s recursos administrativos de transito;

IX - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

X - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa Social.
8 1° S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

§ 2° Excepcionalmente, o DEMUTRAN, podera ser dirigido por profissional estranho ao quadro
do funcionalismo publico, com conhecimentos técnicos e experiéncia comprovada em
gerenciamento de transito, e de reputacéo ilibada e irrefutavel.

Art. 3° Séo atribuicdes do Diretor de Departamento de Vigilancia Patrimonial:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Defesa Social em todos 0s assuntos pertinentes a sua
area de atuacgdo, nas orientacdes e decisdes administrativas e operacionais;

Il - Supervisionar o sistema de vigilancia em logradouros publicos e préprios municipais, dando
suporte para o cumprimento de normas e posturas municipais;

[Il - Supervisionar o sistema integrado de monitoramento e video monitoramento municipal;

IV - Supervisionar e elaborar as ronda de inspecédo, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificacfes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

V - Submeter de imediato as autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;

VI - Coordenar e supervisionar as atividades dos servidores municipais lotados no
departamento;

VII - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;
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VIIl - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa
Social.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° Sao atribuicdes do Diretor de Departamento da Guarda Municipal/Comandante:

| - Assessorar 0 Secretario Municipal de Defesa Social em todos 0s assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo, nas orientacGes e decis6es administrativas e operacionais, procurando
implementar e zelar pela efetivacao das politicas municipal de seguranca publica;

Il - Planejar e coordenar as a¢cdes do emprego operacional da Guarda Municipal por meio da
disponibilizacdo de recursos humanos e equipamentos, em consonancia com o que dispde a
legislacao vigente;

lIl - Coordenar o desenvolvimento das atribuicbes da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe
a consecucao de seus fins;

IV - Propor medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento do servico, manutencao
das instalagGes e equipamentos, reposi¢cao de uniformes e observancia da disciplina;

V - Gerenciar o uso e a guarda dos equipamentos da Guarda Municipal e, em especial, do
armamento necessario ao desenvolvimento de suas atividades;

VI - Colaborar, quando solicitado, na fiscalizacdo do uso do solo municipal e nas tarefas
inerentes a Defesa Civil do Municipio;

VII - Auxiliar, nos limites de suas atribuicdes, as Policias Estadual e Federal,
VIII - Auxiliar na protecdo das areas de preservacao ambiental, mananciais e recursos hidricos
do Municipio;

IX - Garantir o exercicio do Poder de Policia da Administracdo da municipalidade;

X - Gerir, em parceria com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financgas, Secretaria de
Coordenacéo e Planejamento, convénios firmados com os poderes Estadual, Federal, inclusive
com outros municipios;

XI - Organizar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades da Guarda Municipal,
visando ao fiel cumprimento das suas missdes e encargos, respeitada a legislacéo pertinente;

XIl - Assumir a funcéo, elaborar seu plano de comando, de acordo com as diretrizes e
programas do Governo do Municipio;
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XIII - Assessorar 0 Secretario Municipal de Defesa Social em assuntos que digam respeito as
acOes e operacgOes de guarda municipal;

XIV - Nomear comissdes e grupos de trabalhos, estabelecendo suas incumbéncias;

XV - Decidir originariamente ou em grau de recurso, todos 0s assuntos pertinentes ao pessoal
da Guarda Civil Municipal, nos limites de sua competéncia;

XVI - Movimentar guardas civis municipais e afasta-los de suas func¢des, respeitadas
disposicdes legais;

XVII - Delegar atribuicdes de sua competéncia, respeitados os limites legais;

XVIII - Promover o desenvolvimento uniforme da instrucdo e assegurar a preservacao da
disciplina e a execucdo regular dos servicos, zelando pela gestdo administrativa, em
conformidade com as leis e regulamentos em vigor;

XIX - Imprimir a todos 0s seus atos a maxima corre¢cao, pontualidade e justica;

XX - Zelar para que a tropa sob seu comando esteja sempre preparada para a eventualidade
de uma mobilizagcdo ou de um emprego imediato;

XXI - Cumprir rigorosamente as obrigacdes que Ihe forem impostas pela legislacdo relativa a
mobilizacao;

XXIl - Transcrever, em boletim interno, as recompensas concedidas pelos comandos
subordinados;

XXIII - Determinar a instauracéo de processos e de procedimentos administrativos, prolatando
as decisfes que lhe competirem e encaminhando ao Secretario Municipal de Defesa Social as
que forem da algcada dessa autoridade;

XXIV - Definir os cursos a serem realizados anualmente na Guarda Civil Municipal;
XXV - Zelar pela rigorosa observéncia dos uniformes constantes em regulamento;

XXVI - Expedir regimentos internos, normas gerais de acdo, diretrizes, planos gerais e
setoriais, instrucdes e ordens;

XXVII - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

XXVIII - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa
Social.

8 1° S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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§ 2° O Diretor do Departamento da Guarda Municipal ocupard o cargo e o grau maximo
hierarquico da Guarda Civil Municipal de Comandante, podendo ser dirigido por integrantes da
carreira, indicado pelo Secretario Municipal de Defesa Social, dentre o mais graduado do
efetivo da Guarda Civil Municipal, nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 5° Sdo atribui¢cdes do Diretor de Departamento de Politicas sobre Drogas e Projetos:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Defesa Social em todos 0s assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo, nas orientacGes e decis6es administrativas e operacionais, procurando
implementar e zelar pela efetivacao da politica municipal sobre drogas;

Il - Articular e acompanhar, em parceria com as demais secretarias municipais competentes, o
desenvolvimento de politicas publicas voltadas a prevencao ao uso indevido de drogas;

lIl - Assessorar e oferecer suporte ao Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas (COMAD);

IV - Promover, elaborar e coordenar programas, projetos e atividades de prevenc¢édo ao uso
indevido de alcool e outras drogas, bem como de tratamento, recuperacao e reinsercao social
de dependentes, em parceria com as demais secretarias municipais e movimentos afins;

V - Organizar e realizar palestras, seminarios, eventos, exposi¢cdes e congressos voltados a
conscientizacdo dos maleficios causados pelo uso e abuso de substancias psicoativas;

VI - Gerir, em parceria com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, Secretaria de
Coordenacéo e Planejamento, convénios firmados com os poderes Estadual, Federal, inclusive
com outros municipios;

VII - Desenvolver projetos de prevencao ao uso indevido de alcool e outras drogas, voltados as
criancas e adolescentes, em especial no ambiente escolar e afins;

VIIlI - Supervisionar, com as demais diretorias e divisdes, a atualizacdo e capacitacdo
profissional continuada dos servidores publicos municipal, lotados na secretaria;

IX - Supervisionar programas e atividades que capacitem os profissionais a exercerem com
competéncia técnica suas atribuicoes;

X - Coordenar e supervisionar as atividades dos servidores municipais lotados no
departamento;

Xl - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

XIl - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa
Social.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio;
Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
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carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribuicdes do Diretor Municipal de Departamento de Transporte Publico:

| - Assessorar 0 Secretario Municipal de Defesa Social em todos 0s assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo, nas orientacGes e decis6es administrativas e operacionais, procurando
implementar e zelar pela efetivacao da politica municipal de transporte publico;

Il - Controlar, fiscalizar, disciplinar, propor solucdes, planejar setorialmente os servicos de
transportes publicos municipais;

[l - Aumentar a atratividade dos transportes coletivos, tornando-os mais rapidos, confortaveis,
acessiveis, seguros e adequados as necessidades da populacéao;

IV - Implementar acbes que visam reduzir os impactos negativos das viagens urbanas e rurais,
por meio da diminuicdo do tempo gasto em deslocamento, dos custos operacionais dos
transportes coletivos, dos acidentes de transito e da poluicdo ambiental acima dos niveis
admitidos;

V - Adotar instrumentos técnicos e administrativos para acompanhamento e regulacéo
permanente dos contratos de concessao ou de permissao e das autorizacdes de servigos
publicos, assim como dos respectivos eventuais aditamentos, aplicando as penalidades
cabiveis, sempre observada a Lei Federal n.° 8.987, de 13 de fevereiro de 1995 e a legislacéo
municipal pertinente;

VI - Monitorar continuamente os sistemas viarios dos transportes coletivos e de circulacao
produzindo dados estatisticos e informacdes;

VII - Participar do planejamento estratégico municipal, no que se refere a transportes, transito e
sistema viario;

VIII - Aprimorar o atendimento ao publico, garantindo pleno acesso dos usuérios ao 6rgao de
geréncia, em consonancia com as diretrizes tracadas pela Assessoria de Comunicacao e
Qualidade;

IX - Estimular acdes no sentido de implementagao das propostas contidas no Plano Diretor do
Municipio de Itapeva;

X - Coordenar e supervisionar as atividades dos servidores municipais lotados no
departamento;

XI - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

XIl - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa
Social.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
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constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S0 atribuigdes do Chefe de Divisdo de Engenharia de Transito:
| - Fiscalizar as atividades gerais do servico de engenharia de transito;

Il - Verificar e manter atualizado o estoque de materiais, conferir e encaminhar notas fiscais ao
setor responsavel;

lIl - Organizar, distribuir e fiscalizar as equipes de servicos;

IV - Elaborar relatérios e relatar as ndo conformidades de servico, reportando-as ao diretor de
transito;

V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo diretor do departamento.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Operacdes de Transito:

| - Fiscalizar e gerenciar todo o servigo prestado pelos agentes de transito, como o controle e
operacdo do fluxo de transito, as travessias escolares, a fiscalizacdo de veiculos de
competéncia municipal, apoio aos demais 6rgdos do servico municipal;

Il - Elaborar e verificar o cumprimento das escalas e a assiduidade dos agentes;

[ll - Receber e organizar os documentos relativos ao servico, verificar os materiais e veiculos,
difundir aos agentes de transito as ordens de servico e suas alteracoes;

IV- Manter os agentes de transito atualizados sobre a legislacao de transito;
V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado; e
VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo diretor do departamento.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: ser funcionario publico do quadro de servidores do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacado; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Servigcos Administrativos do DEMUTRAN:
| - Fiscalizar as atividades gerais de expedientes administrativos;

Il - Receber e encaminhar documentos e correspondéncias, bem como organizar e atualizar 0os
arquivos do departamento;

[Il - Organizar e secretariar as reunides do COMUTRAN e da JARI;

IV - Fazer levantamentos estatisticos e elaborar mapas, croquis e graficos;

V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Organizar estoque de materiais de consumo, emitindo requisi¢cdes para reposi¢cao; e
VII - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo diretor do departamento.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; receber supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Monitoramento Eletrénico:

| - Assessorar o Diretor Municipal de Vigilancia Patrimonial e SADI, em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacédo, nas orientacdes e decisdes administrativas e operacionais;

[l - Coordenar e auxiliar na elaboracdo do planejamento do sistema integrado de
monitoramento e videomonitoramento municipal;

[Il — Realizar ronda de inspecao, adotando providéncias tendentes a evitar furtos, roubos,
incéndios, danificacbes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

IV - Submeter de imediato ao conhecimento do diretor e as autoridades competentes qualquer
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irregularidade verificada;

V - Controlar a frequéncia e escala dos vigilantes, bem como todas as atividades relacionadas
aos recursos humanos da divisao;

VI - Adotar as medidas cabiveis e necessarias para o bom andamento do servico, manutencao
das instala¢cBes e equipamentos, reposicdo de uniformes e observancia da disciplina;

VIl - Realizar as atividades administrativas do setor;

VIII - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

IX - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Vigilancia Patrimonial.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 11. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo da GCM, que acumulara também o cargo de
Subcomandante da Guarda Civil Municipal:

| - Auxiliar e substituir o Diretor da Guarda Municipal, ser o seu intermediario na expedicéo de
todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais, cuja execucao, inclusive,
cumpre-lhe fiscalizacao, tudo em consonancia a legislacéo vigente;

Il - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado.
8 1° S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
Il - Escolaridade: nivel médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

§ 2° O Chefe de Divisdo/Subcomandante sera ocupado por integrantes da carreira, indicado
pelo Diretor da Guarda Municipal, aprovado pelo Secretario Municipal de Defesa Social, dentre
0 mais graduado do efetivo da Guarda Civil Municipal, nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 12. S0 atribuicdes do Chefe de Divisédo de Politicas sobre Drogas:
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| - Assessorar o Diretor Municipal de Politicas sobre Drogas e Projetos, na execucdo das
atividades do departamento;

Il - Exercer a funcéo de secretéario executivo do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas;

[Il - Elaborar projetos e buscar recursos, junto aos Governos Estadual e Federal, para fins de
celebracdo de convénios;

IV - Coordenar as atividades dos servidores municipal lotados em sua diviséo;
V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor Municipal de Politicas sobre
Drogas.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio, com
conhecimento técnico na area;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Projetos, Convénios e Instru¢do Continuada:

| - Assessorar o Diretor Municipal de Politicas sobre Drogas e Projetos, na execucdo das
atividades do departamento;

[l - Elaborar projetos para fins de celebracdo de convénios com os Governos Estadual e
Federal, bem como acompanhar e prestar contas, juntamente com os diretores, dos convénios
celebrados;

[l - Elaborar, executar e buscar recursos, com as demais diretorias e divisfes, para a
atualizacéo e capacitacao profissional continuada dos servidores publicos municipal, lotados na
secretaria,;

IV - Coordenar as atividades dos servidores municipais lotados em sua divisao;
V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor Municipal de Politicas sobre
Drogas e Projetos.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;
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[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato.

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 14, Sao atribuic6es do Chefe de Divisao de Taxi:

| - Assessorar o Diretor de Departamento de Transporte Publico em todos os assuntos
pertinentes a sua area de atuacao, nas orientacdes e decisdes administrativas e operacionais,
procurando implementar e zelar pela efetivacdo e melhoramentos dos servigos de taxi do
municipio;

Il - Controlar, fiscalizar, disciplinar, propor solucdes, planejar setorialmente os servicos de
transportes de taxi do Municipio;

[l - Manter e renovar, anualmente, o cadastro de taxis, veiculos de aluguéis e similares, bem
como efetuar a matricula dos motoristas;

IV - Cadastrar, fiscalizar, aplicar e/ou determinar a aplicacdo de penalidades aos infratores da
legislacdo municipal referente a transporte de taxis e similares;

V - Fiscalizar e controlar as concessdes e permissdes de transportes de taxis e similares,
zelando pelos padrbes de qualidade e eficiéncia,

VI - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado; e

VIl - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Departamento de
Transporte Publico.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 15. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Servico de Moto-Taxi:

| - Assessorar o Diretor de Departamento de Transporte Publico em todos o0s assuntos
pertinentes a sua area de atuagdo, nas orientacdes e decisdes administrativas e operacionais;

Il - Supervisionar os servicos de Moto Taxi no Municipio, inclusive fretamentos, praticando
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todos os atos necessarios a eficiéncia e boa ordem dos servicos;

[l - Fiscalizar, supervisionar e controlar os servigcos de Transporte Individual de Passageiros
denominado "Moto-Taxi" e Moto Frete, assim como zelar pelo fiel cumprimento das normas
legais e administrativas previstas nas legislacdes pertinentes;

IV - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

V - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Departamento de Transporte
Publico.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 16. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Transportes Coletivos:
| - Assessorar o Diretor de Departamento de Transporte Publico em todos os assuntos

pertinentes a sua area de atuacao, nas orientacfes e decisdes administrativas e operacionais,
procurando implementar e zelar pela efetivacado da politica municipal de transporte publico;

Il - Supervisionar os servigos de Transportes Coletivos no Municipio, inclusive fretamentos,
praticando todos os atos necessarios a eficiéncia e boa ordem dos servicos;

[l - Fiscalizar, supervisionar e controlar os servicos de transportes referentes a Transportes
Coletivos Urbano e Rural e fretamentos escolares;

IV - Fiscalizar os servigcos de transporte, horarios e itinerarios das linhas urbanas e suburbanas
rurais, bem como dos fretamentos, inclusive, escolares;

V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Departamento de
Transporte Publico.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
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carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 17. S&o atribuigdes do Encarregado de Instru¢cdo Continuada:

| - Assessorar o Diretor Municipal de Politicas sobre Drogas e Projetos, na execucdo das
atividades do departamento;

Il - Coordenar e buscar programas e atividades que capacitem os profissionais lotados na
secretaria a exercerem com competéncia técnica suas atribuicoes;

[l - Coordenar, planejar e executar, com as demais diretorias e divisdes, a atualizacéo e
capacitacdo profissional continuada dos servidores publicos municipal, lotados na secretaria;

IV — Assistir e coordenar os profissionais de outros 6rgdos que vierem ministrar curso na
secretaria,

V - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

VI - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor Municipal de Politicas sobre
Drogas e Projetos.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;
Il - Requisito: ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executar tarefas de natureza mediana, que requer conhecimentos
técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 18. Séo atribuicdes do Corregedor da Guarda Municipal:

| - Assistir o Secretario Municipal de Defesa Social e ao Diretor de Departamento da Guarda
Civil Municipal, nos assuntos disciplinares de todos os servidores lotados no ambito da Guarda
Civil Municipal,

Il - Decidir, preliminarmente, sobre as representacdes ou denuncias fundamentadas que
receber, indicando as providéncias cabiveis;

[l - Promover, quando as circunstancias assim o exigirem, a realizagcdo de diligéncias,
levantamentos e investigacdes de integrantes do Quadro de Profissionais da Diretoria da
Guarda Municipal, que estejam envolvidos em qualquer situacdo que contrarie as legislacdes
as quais estejam subordinados;

IV - Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos a
apreciacdo do Secretario Municipal de Defesa Social,
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V - Acompanhar procedimentos e processos administrativos disciplinares em curso;

VI - Solicitar pedidos de pericias, laudos técnicos e outros procedimentos que se fizerem
necessarios junto aos orgaos competentes, inclusive, fora do ambito da Administracdo
Municipal;

VII - Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir 0s servi¢os
da Corregedoria da Guarda Municipal,

VIl - Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia,

IX - Determinar a realizacéo de correi¢cdes extraordinarias nas secfes da Diretoria da Guarda
Municipal, remetendo, sempre, relatério reservado ao Secretario Municipal de Defesa Social,

X - Remeter ao Diretor da Guarda Civil Municipal, relatorio circunstanciado sobre a atuacao
pessoal e funcional dos servidores integrantes do Quadro de Profissionais da Guarda Civil
Municipal em estagio probatério, propondo, se for o caso, a instauracdo de procedimento
especial, observada a legislacéo pertinente;

Xl - Submeter ao Secretario Municipal de Defesa Social, quando solicitado, relatério
circunstanciado sobre a atuacao pessoal e funcional do servidor integrante do Quadro de
Profissionais da Guarda Civil Municipal, indicado para o exercicio de chefias e encarregancias,
observada a legislacéo aplicavel,

XIl - Praticar, quando necessario, todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicées e
competéncias dos servidores lotados na Corregedoria da Guarda Municipal;

XIII - Proceder pessoalmente, quando necessario, a correicdo nas comissdes sindicantes e
processantes instauradas;

XIV - Requisitar junto as demais secretarias do municipio ou qualgquer outro 6rgao ou entidade
municipal, ou, quando for o caso, propor ao Secretario Municipal de Defesa Social que sejam
solicitadas as informacfes e os documentos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da
Corregedoria da Guarda Civil Municipal,

XV - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;
XVI - Desenvolver outras atribuicGes de que o incumba o Chefe do Poder Executivo Municipal
ou o Secretario Municipal de Defesa Social, e outras atribuicfes previstas em lei especifica.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior em Direito;
Il - Requisito: preferencialmente ser servidor publico do quadro de pessoal efetivo do municipio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

IV - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

V - Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 1° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO

1 (um) Diretor do Departamento de Protecdo Social Basica Comisséo

1 (um) Diretor de Departamento de Protecéo Social Especial Comissao

1 (um) Diretor de Departamento Administrativo e Gest&o Financeira Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Acolhimento Institucional Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo do Programa Bolsa Familia Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo do CREAS Comissao

1 (um) Chefe de Divisao do Centro Dia do Idoso Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo da Casa do Adolescente Comissao

1 (um) Chefe de Divisédo do CRAS Comisséo

1 (um) Supervisor de A¢des de Monitoramento e Avaliacdo das Entidades Func¢éo Gratificada
1 (um) Supervisor de Acdes do Cadastramento Unico Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des da Gestdo de Programa Sociais Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des do Acolhimento Institucional Funcéo Gratificada

Art. 5° Séo atribuicdes do Diretor do Departamento de Protecdo Social Basica:

| - Elaborar, em conjunto com os demais diretores, o Plano Municipal da Assisténcia Social e
promover sua execucao;

[l - Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos, programas, Servicos e convénios
relacionados a protecdo Social Basica;

lIl - Organizar os servigos de assisténcia social com base no tipo de Protecdo Social Basica,
referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento.

IV - Articular as ac6es no campo da assisténcia social;

V - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas unidades sociais e exercer outras
atribuicoes que Ihe forem incumbidas;

VI - Proporcionar apoio técnico;
VII - Implementar a Politica Publica do Municipio;
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VIII - Articular os técnicos com o objetivo de atingir as metas propostas no PMAS,
possibilitando a garantia de gestéo;

IX - Acompanhar a implementacdo, desenvolvimento e manutencdo da Gestao Basica no
municipal e da rede de assisténcia social;

X - Articulacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura, com objetivo de integracdo das acdes
fortalecendo o trabalho de rede;

XI - Monitorar e avaliar os servicos no Municipio referentes ao atendimento a protecao social
basica e a especial de média e alta complexidade.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou a concluir em servigo social;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe superviséo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacgdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Protecdo Social Especial:

| - Elaborar, em conjunto com os demais diretores, o Plano Municipal da Assisténcia Social e
promover sua execucao;

[l - Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos, programas, Servicos e convénios
relacionados a protecdo Social Especial;

[Il - Organizar os servicos de assisténcia social com base no tipo de Protecdo Social Especial,
referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento;

IV - Articular as ac6es no campo da assisténcia social;

V - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas unidades sociais e exercer outras
atribuigdes que Ihe forem incumbidas;

VI - Proporcionar apoio técnico;
VII - Implementar a Politica Publica do Municipio;

VIIlI - Articular os técnicos com o objetivo de atingir as metas propostas no PMAS,
possibilitando a garantia de gestéao;

IX - Acompanhar a implementacédo, desenvolvimento e manutencdo da Gestdo Basica no
municipal e da rede de assisténcia social;

X - Articulacdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, com objetivo de integracdo das acodes
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fortalecendo o trabalho de rede;

Xl - Monitorar e avaliar os servigcos no Municipio referentes ao atendimento a protecdo social
basica e a especial de média e alta complexidade.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou a concluir em servigo social;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 7° S&o atribuigdes do Diretor de Departamento Administrativo e Gestéo Financeira:

| - Acompanhamento on-line quanto da abertura de editais de processos seletivos para
captacao de recursos;

[l - Manutencdo do SISCON - Sistema de Gestdo de Convénios - referente a emendas
Parlamentares na Esfera Federal de liberacéo de recursos as Entidades e Municipio

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Acolhimento Institucional:

| - Dirige o Acolhimento Institucional, sendo responsavel legal pelas acdes da assisténcia
material, moral e educacional dos acolhidos, equiparado ao guardido, para todos os efeitos de
direito, bem como proporciona apoio a equipe técnica e aos demais servidores nas atividades
diarias;

Il - Acolhe criancas e adolescentes, conforme deciséo judicial ou do Conselho Tutelar;

lll - Resguarda a integridade fisica, bem como o desenvolvimento social grupal e/ ou individual
dos acolhidos;

IV - Garante assisténcia médica, psicolédgica, odontolégica, farmacéutica e outras necessarias
para o bom desenvolvimento dos acolhidos;

V - Garante 0 acesso a educacao e a profissionalizacdo de acordo coma faixa etaria,
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VI - Planeja e executa a aproximacédo dos acolhidos a cultura, ao esporte e ao lazer, permitindo
participagdo da comunidade;

VII - Proporciona alimentacdo adequada de acordo com orientagc&o nutricional;

VIl - Elabora e coordena processos de capacitacdo de recursos humanos fundamentados a
crianca e ao adolescente, controlando o desempenho e frequéncia dos servidores para 0 bom
funcionamento do Acolhimento Institucional;

IX - Planeja e coordena a mantencga da boa conservagao do prédio, e o0 consumo de materiais
duraveis, alimentos, medicamentos, vestuarios, para o bom funcionamento do Acolhimento e
atendimento aos acolhidos;

X - Organiza o regulamento de atribuicdes dos servidores do Acolhimento Institucional e
fiscalizagcédo para o seu fiel cumprimento;

XI - Acompanha o tramite de acdes judiciais na Vara da Infancia e Juventude, em que os
acolhidos figurem como interessados.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino superior completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
por outros servidores, dentro da unidade social.

Art. 9° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo do Programa Bolsa Familia:

| - Coordena os servi¢cos executados no programa Bolsa Familia.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo do CREAS:

| - Colaborar na coordenacédo e controle dos servi¢cos relacionados & Secretaria de
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Desenvolvimento Social, em conjunto com os demais departamentos e divisao;
Il - Coordena as acdes desenvolvidas no CREAS;

[l - Orientacao profissional;

IV - Gerenciamento de apoio Sécio-familiar comunitério;

V - Projetos direcionados ao idoso;

VI - Orientacédo e encaminhamento de Beneficios Sociais — BPC;

VII - Atendimento aos moradores de rua;

VIl - Atendimento as medidas sécio educativas;

IX - Abuso e Exploracao sexual - Apoio e orientagédo a familia e individuos

X - Maus tratos e negligencia a idosos e deficientes;

XI - Acdes integradas ao PAEF dentro dos niveis de protecao;

Xl - Realizagdo de campanhas educativas e informativas;

XIII - Fornecer profissionais para acompanhamento das a¢des da Vila Dignidade.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Servigo Social, com inscricdo no CRESS -
Conselho Regional de Servi¢o Social;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informagdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S&o atribuigbes do Chefe de Diviséo do Centro Dia do ldoso:

| - Colaborar na coordenacao e controle dos servicos relacionados a Secretaria de
Desenvolvimento Social, em conjunto com os demais departamentos e divisao;

Il - Coordena os Servi¢os desenvolvidos no Centro Dia,;

[l - Orientacao profissional;

IV - Gerenciamento de apoio Sdocio-familiar dos atendidos do centro dia;
V - Projetos direcionados ao idoso;

VI - Orientacédo e encaminhamento de Beneficios Sociais — BPC;

VIl - Avaliacao e triagem de idosos para frequentarem o centro dia;

VIII - Realizacdo de relacdo de materiais necessarios para a manutencdo e elaboracado de
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cardapio em conjunto com equipe técnica;

IX - Planejar acGes conjuntas com a equipe e rede visando a melhor qualidade de vida dos
atendidos.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Servigo Social, com inscricdo no CRESS —
Conselho Regional de Servigo Social,

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Responsabilidade/Supervisao: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
por outros servidores, dentro da unidade social.

Art. 12. Sao atribuicdes Chefe de Divisdo da Casa do Adolescente:

| - Supervisiona as acfes executadas na Casa do Adolescente, coordenando a execucao dos
servicos e implementacédo dos projetos, assessora e representa a parte técnica da Secretaria
de Desenvolvimento Social, trazendo ao publico atendido as informacgdes referentes a Politica
de Assisténcia Social no municipio.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino Superior Completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 15. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo do CRAS:

| - Colaborar na coordenacédo e controle dos servi¢cos relacionados & Secretaria de
Desenvolvimento Social, em conjunto com os demais departamentos e diviséo;

Il - Coordena as ac¢des desenvolvidas no CRAS;

[l - Orientac&o profissional;

IV - Gerenciamento de apoio Socio-familiar comunitario;
V - Projetos direcionados ao idoso;

VI - Orientacdo e encaminhamento de Beneficios Sociais — BPC;
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VII - Acdes integradas ao PAIF e suas tipificagdes;
VIII - Grupos terapéuticos de fortalecimento de vinculos.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Servigo Social, com inscricdo no CRESS —
Conselho Regional de Servigo Social,

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 16. S&o atribuicdes do Supervisor de agdes do Monitoramento e Avaliacdo das Entidades:

| - Possibilitar a identificacdo dos servigcos, programas e projetos socioassistenciais ofertados
no Municipio, bem como monitorar e avaliar a eficiéncia e eficacia das acfes, a execucdo dos
servicos e 0s impactos sociais causados;

Il - Aprimorar o sistema de acompanhamento e avaliacdo, acerca dos servigos prestados pela
rede da assisténcia social, aprimorando e definindo os instrumentos de monitoramento e
avaliacao;

lIl - Possibilitar ao 6rgdo gestor a visdo da rede socioassistencial, seus servi¢os, programas e
projetos, com vistas a andlise e execucao das acles, visando a capacitacdo dos atores
envolvidos;

IV - Orientar a rede formadora do processo de execucgao de servigos assistenciais, visando a
eficiéncia e eficacia de suas acdes, viabilizando a analise quanto ao custo beneficio e impacto
social de suas acOes; Acompanhar e/ou verificar o cumprimento da Tipificagdo Nacional dos
Servigos Socioassistenciais de forma pratica e objetiva, visando contribuir para a melhoria da
gualidade dos servi¢os aos usuarios;

V - Medir o alcance dos programas e servicos, através das metas estabelecidas, do publico
atendido e da demanda existente e Medir o impacto social, através de analise dos objetivos
dos servicos e as efetivas alteracdes na realidade sobre a qual se intervém,;

VI - Proporcionar a interacao entre os servi¢os, a identificacdo de interesses comuns e a
redefinicdo das formas de abordagem, visando articulacdo dos equipamentos com as demais
politicas setoriais;

VII - Democratizar a informacédo, na amplitude de circunstancias que caracterizam a politica de
Assisténcia Social, desenvolvendo sistemas de informagdo que serdo base estruturante e
produto do Sistema Unico de Assisténcia Social e na integracdo das bases de dados de
interesse para o campo do socioassistencial.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Servico Social, com inscricdo no CRESS -
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Conselho Regional de Servi¢o Social;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 17. S&o atribuicdes do Supervisor de acdes do Cadastramento Unico:

| - Colaborar na coordenacéo e controle dos servicos relacionados ao Programa Bolsa Familia;
Il - Assessora o Chefe de Divisdo do Programa Bolsa Familia;

[l - Supervisiona em conjunto com o Chefe de Divisdo o desenvolvimento do trabalho realizado
pela equipe de trabalho;

IV - Gerencia a execucao dos servigos;

V - Responsavel pelo controle de materiais necessarios a execugado dos servigos.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe superviséo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informac¢des, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Criacdo: poderd compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 18. Sao atribuicdes do Supervisor de Acdes da Gestado de Programas Sociais:

| - Assessora o chefe de divisdo do CREAS na execuc¢ao da Protecé&o Social Especial;

Il - Supervisao e alimentacao do sistema Suas Web pertinentes ao equipamento respeitando os
prazos estimulados;

lIl - Gerencia dos programas e projetos desenvolvidos no CREAS;

IV - Supervisiona a execu¢ao dos programas sociais;

V - Manutencao do Sistema de registros no SUASWEB online.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;
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Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

IV - Criacdo: poderd compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 19. S&o atribuicdes do Supervisor de A¢des do Acolhimento Institucional:

| - Colaborar na coordenacédo e controle dos servi¢cos relacionados a Secretaria de
Desenvolvimento Social, em conjunto com os demais departamentos e diviséo;

Il - Orientacé&o profissional;

lll - Gerenciamento de apoio Sécio-familiar dos atendidos do centro dia;
IV - Projetos direcionados ao idoso;

V - Orientacdo e encaminhamento de Beneficios Sociais — BPC;

VI - Avaliacéo e triagem de idosos para frequentarem o centro dia;

VIl - Realizacdo de relacdo de materiais necesséarios para a manutencéo e elaboracédo de
cardapio em conjunto com equipe técnica;

VIl - Planejar acGes conjuntas com a equipe e rede visando a melhor qualidade de vida dos
atendidos.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Servigo Social, com inscricdo no CRESS —
Conselho Regional de Servigo Social,

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.
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ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Educacéo é composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Administracao Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Gestdo Material e Finangas Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Politicas Publicas Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Formacao Pedagogica Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Educacéo Infantil Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Ensino Fundamental | Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Ensino Fundamental Il Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Vida Escolar Discente Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Servicos Administrativos Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Gestédo Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Obras e Servigos Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Merenda e Suprimentos Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Frota Comisséo
1 (um) Chefe de Divisédo de Planejamento Or¢camentario Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Implementagéo de Projetos Educacionais Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Educacéo Integral Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Educacéo Inclusiva Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Informatiza¢é@o Comisséo
1 (um) Supervisor de Suprimento e Lotacdo de Pessoal Funcéo
Gratificada
1 (um) Supervisor de Controle de Folha de Pagamento, Arquivo, Acumulo de Cargo, Funcéo
Evolucdo Funcional e Assisténcia as U.E.S. Gratificada
1 (um) Supervisor de Desenvolvimento Funcional; Avaliacdo e Desempenho de Funcéo
Pessoal Gratificada
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1 (um) Supervisor de Servi¢os, Manutengcdo de Ambiente e Apoio Administrativos aos |Fungéo
Conselhos e U.E.S. Gratificada

1 (um) Supervisor de Patriménio e Controle de Materiais Funcéo
Gratificada

1 (um) Supervisor de Manutencao; Reparo, Projetos e Fiscalizagao Funcéo
Gratificada

1 (um) Supervisor de Nutricdo Funcéo
Gratificada

1 (um) Supervisor de Logistica, Almoxarife e Distribui¢cdo Funcéo
Gratificada

1 (um) Supervisor de Cotacao e Acompanhamento de Licitagfes, Contratos e Funcéo
Despesas Gratificada

1 (um) Supervisor de Manutencao de Frota e Logistica Funcéo
Gratificada

1 (um) Supervisor de Cotacéo, Licitacdo, Contratos, Controle Orcamentario, Empenhos | Fungao
e Ordem de Pagamento Gratificada

Art. 2° S0 atribuicées do Diretor do Departamento de Administracao:
| - Coordenar o Departamento Administrativo;

Il - Controlar os dados estatisticos inerentes ao atendimento das unidades escolares e demais
servicos da area educacional;

[l - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas divisbes administrativas e de recursos
humanos;

IV - Aprovar férias da equipe administrativa com anuéncia do Secretario;

V - Aprovar contratac@o de servidores ligados ao setor, com anuéncia do Secretario.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel superior;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de Gestdo Material e Finangas:
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| - Coordenar e Supervisionar o Departamento Financeiro;

[l - Acompanhar e controlar o planejamento referente a administracdo orcamentéaria e
financeira da Secretaria Municipal da Educacéo;

[Il - Responsabilizar-se pelas divisbes de obras e servicos, Divisdo de Merenda e Suprimentos,
Divisdo de Frotas e Planejamento Orcamentario;

IV - Realizar estudos, fixando normas e procedimentos para o sistema de gestdo dos recursos
or¢camentarios e financeiros no ambito da Secretaria Municipal da Educacéo;

V - Acompanhar e controlar os recursos da conta especifica destinada a educacao em
consonancia com o setor;

VI - Participar na elaboracdo do Plano Plurianual, da elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S30 atribui¢cdes do Diretor de Departamento de Politicas Publicas:

| - Coordenar o processo de elaboracéo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo do Plano
de Acdes Articuladas do Municipio — PAR,;

Il - Analisar os relatérios de progresso da execucdo do Plano de Acdes Articuladas — PAR e
avaliar o desempenho e os resultados alcangados;

lll - Tracar planos de a¢do que serdo de governabilidade do Municipio;

IV - Coordenar a execucdo das acdes relativas a implementacédo de politica de Educacéo
Basica, garantindo a insercéo e o trabalho efetivo com Educacéo Integral, Educacéo Inclusiva,
Educacgéo de Campo, Educacdo Ambiental, Educagéo Etnico — Raciais, Cultura Afrobrasileira e
Africana; Educacao Quilombola, Educacao de Jovens e Adultos; Educacdo Musical, Educacao
Tecnolégica Educacéao Profissional,

V - Viabilizar parcerias com organizac¢des publicas, privadas, do terceiro setor e com 0s
sistema S - Servicos de Aprendizagem da Industria (SENAI), do Comércio (SENAC), de
Transporte (SENAT) e Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE).

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;
Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
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conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° Sao atribuic6es do Diretor de Departamento de Formacgéo Pedagdgica:

| - Promover a formacao e aperfeicoamento de todos os profissionais diretamente envolvidos
com o processo de ensino — aprendizagem;

Il - Implementar as diretrizes pedagoégicas da politica governamental estabelecidas para a
educacdo no Municipio;

lll - Diagnosticar e estabelecer metas e prazos para o cumprimento das acdes previstas nos
Planos de Ensino, Planos Gestores, Plano Municipal da Educacdo e outros que norteiam o
desenvolvimento da Educacdo no Municipio, em conjunto com Supervisores da Educacéo
Basica e Diretores de Departamento;

IV - Implementar, aperfeicoar e atualizar as normas e propostas pedagdgicas estabelecidas no
Sistema Municipal de Educacéo;

V - Disponibilizar subsidios aos Coordenadores Pedagodgicos, promovendo reunides periodicas
para orientacédo dos trabalhos pedagdgicos;

VI - Propor alternativas de solucdo para problemas relacionados a dificuldades de
aprendizagem;

VII — Analisar o material didatico que ser& adquirido pela Secretaria Municipal da Educacéo.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢des, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° S&o atribuicdes do Diretor de Departamento de Educacao Infantil:

| - Assessorar 0 Secretario Municipal da Educagdo nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - Estabelecer estratégias de trabalho em conjunto com os diversos seguimentos da SME,
para cumprimento dos objetivos, metas e diretrizes gerais estabelecidos para a Educacéao
Nacional,

[l - Planejar, propor, programar e implementar estratégias para viabilizar recursos que
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garantam atendimento adequado em todos os aspectos, aos alunos de 00 a 05 anos;
IV - Oferecer material de pesquisa voltado ao desenvolvimento da rotina do trabalho escolar;

V - Aperfeicoar as estratégias utilizadas para detectar problemas, dificuldades e defasagens,
Nno processo ensino — aprendizagem,;

VI - Desenvolver estudos e pesquisas em conjunto com a Supervisdo, Nucleo de Formacao
Pedagdgica e seus pares, além de outros setores e profissionais da area, levantando
problemas e dificuldades, e propondo alternativas de solucéo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢des, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S&o atribuicdes do Diretor de Departamento de Ensino Fundamental I:

| - Assessorar 0 Secretario Municipal da Educagdo nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - Estabelecer estratégias de trabalho em conjunto com os diversos seguimentos da SME,
para cumprimento dos objetivos, metas e diretrizes gerais estabelecidos para a Educacéao
Nacional,

[l - Planejar, propor, programar e implementar estratégias para viabilizar recursos que
garantam atendimento adequado em todos 0s aspectos, aos alunos de anos iniciais do Ensino
Fundamental;

IV - Oferecer material de pesquisa voltado ao desenvolvimento da rotina do trabalho escolar;

V - Aperfeicoar as estratégias utilizadas para detectar problemas, dificuldades e defasagens,
NO processo ensino — aprendizagem;

VI - Desenvolver estudos e pesquisas em conjunto com a Supervisdo, Nucleo de Formacao
Pedagdgica e seus pares, além de outros setores e profissionais da area, levantando
problemas e dificuldades, e propondo alternativas de solucao.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
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carater sigiloso;
IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° S&o atribuigdes do Diretor de Departamento de Ensino Fundamental II:

| - Assessorar o Secretario Municipal da Educacdo nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - Estabelecer estratégias de trabalho em conjunto com os diversos seguimentos da SME,
para cumprimento dos objetivos, metas e diretrizes gerais estabelecidos para a Educacéao
Nacional;

[l - Planejar, propor, programar e implementar estratégias para viabilizar recursos que
garantam atendimento adequado em todos os aspectos, aos anos finais do Ensino
Fundamental e Educacao de Jovens e Adultos — EJA,;

IV - Oferecer material de pesquisa voltado ao desenvolvimento da rotina do trabalho escolar;

V - Aperfeicoar as estratégias utilizadas para detectar problemas, dificuldades e defasagens,
NO processo ensino — aprendizagem;

VI - Desenvolver estudos e pesquisas em conjunto com a Supervisado, Nucleo de Formacéo
Pedagogica e seus pares, além de outros setores e profissionais da area, levantando
problemas e dificuldades, e propondo alternativas de solucao.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Vida Escolar Discente:

| - Chefiar os trabalhos da equipe que compde a Divisao, distribuindo tarefas e fiscalizando o
cumprimento das metas fixadas;

Il - Cuidar para que seja atualizado os registros das Unidades de Ensino, referente ao nimero
de alunos matriculados, vagas disponiveis;

lIl - Promover o mapeamento da rede de ensino a fim de detectar a necessidade de ampliagcéo
do numero de vagas disponibilizadas pelo Sistema Municipal de Ensino;

IV - Auxiliar na deteccgéo e controle da evasao escolar;

V - Fornecer subsidios para os demais 0rgéos correlatos a fim de estabelecer a demanda,
para que possam ser efetivados os servicos educacionais de transporte, e merenda.

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 78



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Paragrafo Unico. S&o especificacfes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Servigcos Administrativos:

| - Orientar o preenchimento adequado dos histéricos escolares, atas de resultados finais e
atestados diversos dentro dos padrdes oficiais estabelecidos;

Il - Providenciar a certificacdo dos cursos oferecidos pela Secretaria Municipal da Educacéo;

[Il - Orientar o processo de redacdo de Portarias, Resolucdes, Deliberacdes, Instrucdes
Normativas, emanadas da Secretaria Municipal da Educacéo;

IV - Planejar e oferecer treinamento, quando necessario, aos secretarios de escola ou aos
responsaveis pelas secretarias;

VI - Orientar a triagem e guarda da documentacao das escolas desativadas;
V - Orientar os trabalhos relativos a expedi¢do dos documentos das escolas desativadas;

VI - Garantir e zelar pelo arquivamento e manutencdo dos documentos oficiais, legislacéo
educacional (Portarias, Decretos, Resolucdes, Regimentos, Instrucbes Normativas da
Secretaria Municipal da Educacéo);

VII - Consultar as Diretorias de Ensino, Conselhos e demais 6rgdos competentes, do Estado e
fora dele, para encaminhar e esclarecer questionamentos, bem como solicitar documentagoes;

VIII - Providenciar que haja a publicacdo dos atos administrativos na Imprensa Oficial quando
necessario;

XI - Assessorar todos os demais 6rgaos da Secretaria Municipal da Educacdo, quanto a
pesquisa legislativa, expedicdo de documentos, obtencéo de certificacdes, atestados, entre
outras atribuices definidas pelo Secretario da Pasta que sejam correlatas a sua fungao;

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cado da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 11. S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo de Gestéo de Pessoas:

| - Coordenar os trabalhos desenvolvidos nos setores de suprimento e lotacdo de pessoal,
controle de folha de pagamento, e desenvolvimento funcional;

Il - Propor politicas de gestdo de pessoas;

lll - Buscar estratégias para automatizacdo dos processos, visando a melhoria dos servi¢os
prestados;

IV - Orientar os trabalhos de manutencao, guarda e atualizacdo de dossiés funcionais de todos
os servidores da Secretaria Municipal da Educacéo;

V - Supervisionar a instrucdo dos processos relativos a folha de pagamento, concessao de
férias, licenca — prémio, licenca para tratamento de saude, aposentadoria, remocao, atribuicao
de aulas, entre outras atividades correlatas;

VI - Providenciar para que sejam emitidos relatorios periddicos a fim de controlar a contratacéo
de servidores, a vacancia dos cargos publicos;

VII - Auxiliar no processo de realizacao de concurso publico na SME, destinado ao provimento
de cargos vagos.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Obras e Servigos:

| - Coordenar os trabalhos relativos ao estudo de viabilidade da execucéo dos servigos de
engenharia contratados pela SME, levando-se em consideracdo a oportunidade e
conveniéncia;

[l - Ofertar treinamento e capacitacdo a equipe de trabalho da SME, a fim de evitar o
desperdicio e otimizar os trabalhos relativos a obras e servicgos;

[l - Cuidar para que seja devidamente instruido, acompanhar e fiscalizar os processos
licitatérios relativos a contratacéo de servicos de engenharia e servicos da Secretaria Municipal
da Educacéo;

IV - Providenciar a emisséo de relatorios peridédicos a fim de manter o Secretario Municipal da
Educacao a par do andamento dos projetos, tragcando graficos e apresentando estimativas,
referentes a custos e cumprimento de prazos;

V - Responsabilizar-se pelo setor de patriménio da SME, cuidando para que seja realizada
periodicamente a atualizacdo do inventario dos proprios publicos pertencentes a Secretaria
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Municipal da Educagéo.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cao da chefia imediata.

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. S&o atribuigcdes do Chefe de Divisdo de Merenda e Suprimentos:
| - Coordenar as atividades dos nutricionistas da SME;

Il - Planejar e acompanhar o orcamento e a dotacao das verbas destinadas a alimentacéao
escolar, suprimento escolar e geral da Secretaria Municipal da Educacéo;

[Il - Orientar a equipe de trabalho, quanto a instrucdo dos processos licitatérios, fiscalizar
periodicamente o cadastro de fornecedores;

IV - Promover a capacitacdo técnica dos profissionais da educacdao;
V - Analisar os relatérios, tomando ciéncia das acfes desenvolvidas pelos nutricionistas;
VI - Orientar os trabalhos relativos a prestacéao de contas;

VIl - Criar mecanismos de incentivo a participacdo de educadores, alunos e familiares nos
projetos de educacao alimentar desenvolvidos pela divisao;

VIII - Providenciar a execucdo de outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario
Municipal da Educacéo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢des, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 14. Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Frota:

| - Orientar os profissionais que ofertam servigos de transporte escolar para a SME, em relagcéo
ao cumprimento das normas regimentais;

Il - Acompanhar a execucdo de convénios, e orientar 0os servicos relativos a prestacao de
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contas;
[Il - Supervisionar os trabalhos relativos a logistica de transporte escolar;
IV - Orientar e supervisionar o trabalho dos motoristas da SME;

V - Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das normas estabelecidas pelo Cédigo Nacional
de Transito e legislacdo esparsa relativa ao transporte de alunos realizado pela SME.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 15. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Planejamento Orcamentario:

| - Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades da Secretaria Municipal
da Educacéo;

[l - Coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito da
Secretaria Municipal de Educacao, bem como os assuntos de competéncia dos setores que lhe
estdo subordinados;

[l - Proferir despachos interlocutorios em processos de sua atribuicdo e despachos decisorios
em processos de sua alcada;

IV - Propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da Prefeitura do
Municipio;

V - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 16. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Implementacdo de Projetos Educacionais:

| - Orientar o desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo de todas as campanhas,
convénios, programas e projetos especiais, que além das acdes educativas envolvam e
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requeiram aplicacao de recursos pela Secretaria Municipal da Educacéo;

[l - Orientar os executores nas correcdes e adequacdes necessarias com vista ao
aperfeicoamento, tanto dos aspectos burocraticos e organizacionais, quanto no cumprimento
aos preceitos legais que regulamentam o assunto;

[1l - Analisar, opinar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo de novas propostas de
parcerias de forma que haja beneficios concretos aos envolvidos e a educacdo do Municipio.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior, na area de Pedagogia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 17. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Educacéo Integral:

| - Contribuir com a implementacao e efetivacdo da politica publica do Municipio voltada para
as unidades escolares do ensino fundamental que possuem classes/anos com oferta de ensino
fundamental nos moldes do Programa de Educacéao Integral e Pdlos de Educacéo Integral,

Il - Oferecer suporte as atividades administrativas do Programa de Educacdo Integral,
respondendo pela execuc¢do dos servigos proprios da Secretaria, monitorando, acompanhando
e avaliando a implementacao, os produtos e resultados alcancados e apoiando as equipes das
Unidades Escolares e demais espacos socioculturais na elaboragao e execugéo da proposta de
trabalho, adequadas ao contexto do referido Programa;

lIl - Planejar, propor e programar estratégias para viabilizar recursos que garantam um
atendimento adequado nos aspectos fisico, material, de equipamentos e pessoal qualificado
para o Programa de Educacéo Integral;

IV - analisar a capacidade de atendimento, matricula, localizacdo das Unidades Escolares de
Ensino Fundamental que possuam classes/anos incluidos no Programa de Educacao Integral,
bem como dos espacos socioeducativos alternativos, tendo em vista o planejamento da rede
publica de ensino;

V - Estabelecer parcerias e articular agdes de outros programas de atendimento a criangas,
adolescentes e jovens, com vistas a ampliacdo do tempo do aluno na escola ou nos espacos
socioeducativos;

VI - Desempenhar outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas fun¢des, atendendo
solicitacdes do Secretario Municipal da Educacéao.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior em Pedagogia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
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conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cado da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 18. S&o atribuigdes do Chefe de Divisdo de Educagéao Inclusiva:

| - Gerir as politicas publicas em Educacao Inclusiva para alunos com deficiéncia intelectual,
deficiéncia fisica neuromotora, deficiéncia visual, surdez, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/ superdotacéo;

Il - Promover a articulacéo de politicas intersetoriais para a qualificacao e inclusdo profissional
dos alunos publico alvo da Educacéao Inclusiva;

1l - Acompanhar e garantir a implantacdo dos Programas de Formacao Continuada de
Professores na Educacgéao Inclusiva - presencialmente e a distancia -, Programa de Implantacéo
de Salas de Recursos Multifuncionais, Programa Escola Acessivel (adequacao de prédios
escolares para a acessibilidade), Programa BPC na Escola e Programa Educacéo Inclusiva, na
rede municipal de ensino;

IV - Gerir as atividades do Centro de Apoio Pedagdgico Multidisciplinar - CEAPEM.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: curso superior de Pedagogia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢oes, conforme requisi¢cdo da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 19. S&o atribuigbes do Chefe de Diviséo de Informatizagéo:
| - Supervisionar os trabalhos dos técnicos de Informéatica lotados na SME;

Il - Analisar os relatdrios produzidos na Divisdo de Informatizacdo acerca do uso dos
equipamentos, demanda, necessidades das unidades escolares;

[l - Orientar a equipe técnica quanto a execucéo dos trabalhos;

IV - Acompanhar a instru¢cdo dos processos licitatorios relativos a aquisicdo de hardware e
software para a Secretaria Municipal da Educacao;

V - Orientar e supervisionar as publica¢cdes do site da Secretaria Municipal da Educacéo;
VI - Promover capacitacdo para os servidores.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: curso técnico de Informatica;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 20. Séo atribuicdes do Supervisor de Suprimento e Lotacdo de Pessoal:
| - Assessorar a chefia de divisao;
Il — Supervisionar o médulo de pessoal no sistema Municipal de Educacéo;

IV — Observar e manter o nimero de servidores adequado a demanda de servigcos
provenientes da unidade;

V — Supervisionar as ac0es referentes ao planejamento, atribuicdes de locais de exercicios e
aulas;

VI — Remanejamento de efetivo;

VII — Executar outras atividades inerentes a sua fungéo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢des, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacao: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 21. Sao atribuicbes do Supervisor de Controle de Folha de Pagamento, Arquivo, Acumulo
de Cargo, Evolugcao Funcional e Assisténcia as U.E.S.:

| — Assessorar a chefia de divisao;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcao;

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
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capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacao: poderd compor a organiza¢cao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 22. Sao atribuicbes do Supervisor de Desenvolvimento Funcional; Avaliacdo e
Desempenho de Pessoal:

| - Assessorar a chefia de divisao;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe ;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcgéo.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicéo da chefia imediata.

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

V - Criacao: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 23. S&o atribuicdes do Supervisor de Servigcos, Manutencdo de Ambiente e Apoio
Administrativos aos Conselhos e U.E.S.:

| - Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcgéo.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informac¢des, dados e documentos de
carater sigiloso;
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IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacao: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 24. S&o atribuigbes do Supervisor de Patrimonio e Controle de Materiais:

| - Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar atividades administrativas referentes a manutencao de patriménio e compra
de materiais;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcéo.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organiza¢do administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 25. Sao atribuicdes do Supervisor de Manutencao; Reparo, Projetos e Fiscalizagao:

| — Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar as atividades relacionadas a todas as obras, manutenc¢des, reparos e
projetos realizados nas unidades escolares de jurisdicdo da Secretaria Municipal de Educacéo;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcéo.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;
V - Criacao: poderd compor a organiza¢cao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 26. Sao atribuicdes do Supervisor de Nutricao:
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| — Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcéo.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisfes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organiza¢do administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 27. Sao atribuicdes do Supervisor de Logistica, Almoxarife e Distribuicéo:

| — Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar as agdes referentes ao armazenamento e distribuigcdo de todo suprimento de
materiais de escritdrio e limpeza de usa das unidades escolares;

[l — Garantir que tais unidades estejam sempre abastadas dos suprimentos necessarios para
seu bom andamento;

IV — Executar outras atividades inerentes a sua funcéo;
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizagdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 28. Sao atribuicdes do Supervisor de Cotacdao e Acompanhamento de Licitacdes,
Contratos e Despesas:

| — Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar o andamento do fluxo de contratos e empenhos;
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[l — Supervisionar as cotacoes e licitagdes;

IV — Executar outras atividades inerentes a sua funcéao.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacao: poderd compor a organiza¢cao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 29. Sao atribuicdes do Supervisor de Manutencado de Frota e Logistica:

| — Assessorar a chefia de diviséo;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcéo.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicéo da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacao: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 30. Sao atribuicdbes do Supervisor de Cotacado, Licitacdo, Contratos, Controle
Orcamentario, Empenhos e Ordem de Pagamento:

| — Assessorar a chefia de divisao;

Il — Supervisionar o trabalho da equipe;

[Il — Executar outras atividades inerentes a sua funcgéo.

| - Escolaridade: nivel médio completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decis6es no ambito de suas atribuicbes, conforme
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requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Fazenda e Administracdo € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor do Departamento de Recursos Humanos Comissao

1 (um) Diretor do Departamento de Administracéo Comisséo

1 (um) Diretor do Departamento de Tesouraria Comissao

1 (um) Diretor do Departamento de Tributos e Fiscaliza¢do Comissao

1 (um) Diretor do Departamento de Contabilidade Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Processamento e Controle de Pagamento Comissao
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1 (um) Chefe de Divisdo de Expediente Administrativo Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal Comissao
1 (um) Chefe de Divisédo de Tecnologia da Informacéo Comissao
1 (um) Chefe de Divisao de Almoxarifado Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Unidade do Pago Municipal Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Licitacdes Comissao
1 (um) Chefe de Divisao Técnica de Editais Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Compras Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Contabilidade da Tesouraria Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Tesouraria Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Tributos Mobiliarios Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Fiscaliza¢édo de Tributos Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Divida Ativa Comissao
1 (um) Chefe de Divisédo de Tributos Imobiliarios Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Execucdo Orgcamentéria Comisséo
1 (um) Chefe de Divisédo de Divisdo Técnica de Contabilidade Comissao
1 (um) Supervisor de A¢des em Processos Administrativos Funcao Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Recrutamento e Admisséo Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Avaliagdo Periddica e Desenvolvimento do Servidor |Fungéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Folha de Pagamento Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Atendimento Interno Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢cdes em Expediente e Arquivo Fungéo Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Dados Cadastrais Funcao Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Gréficos e Projetos Funcao Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des em Recadastramento de Imdveis Funcéo Gratificada

Art. 2° Séo atribuicdes do Diretor de Departamento de Recursos Humanos:

| - Coordena os programas, projetos e funcdes de carater permanente afetos a sua area de
atuacdo procedendo aos ajustes necessarios;

Il - Coordena as atribuicbes das Divisbes subordinadas visando ao cumprimento de seus
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objetivos;

[Il - Coordena e planeja a execucdo de programas, projetos e atividades relacionados aos
sistemas de cargos, carreiras e salarios, andlise e descricdo de cargos, orientacdo no
desenvolvimento do sistema de avaliacdo de desempenho dos recursos humanos da
Administracdo Direta;

IV - Prop0e, edita e faz cumprir normas e regulamentos internos visando a adaptacao,
melhoria, reforma ou implantacdo de procedimentos administrativos com o objetivo de
aperfeicoamento da gestdo dos recursos humanos da Administracdo Direta;

V - Planeja, promove e coordena processos para capacitar e incrementar o desenvolvimento
profissional e pessoal dos servidores da Administracdo Direta;

VI - Estuda, pesquisa, propde politicas e programas e atividades que visem criar condi¢cdes
favoraveis ao bem-estar sécio-funcional do servidor, promovendo melhor qualidade de vida no
trabalho, bem como melhor aproveitamento de Recursos Humanos da Prefeitura;

VII - Promove constante aprimoramento e sistematizacao dos registros e controles pertinentes
a sua area de atuacao;

VIl - Elabora, em conjunto com as Divisdes, o plano de acao e de metas;

IX - Assina documentos, despachos, oficios e normas de competéncia do Departamento de
Recursos Humanos, em conjunto com o Secretério de Fazenda e Administracdo ou com outros
diretores, conforme o caso;

X - Fornece informacfes ao Secretario Municipal de Fazenda e Administracdo nos assuntos
relativos a sua area de atuacao;

Xl - Analisa e delibera sobre as propostas de melhorias trazidas das suas divisoes;

XIl - Propicia condi¢cbes de trabalho bem como as ferramentas necessarias para um bom
desenvolvimento das atividades de seus subordinados;

XIII - Gerencia cronogramas de atividades de suas divisoes;

XIV - Acompanha auditorias do Ministério do Trabalho e Emprego e Tribunal de Contas
mobilizando a equipe para levantamento das informacdes necessarias;

XV - Presta informacdes ao Secretario Municipal referente ao desenvolvimento das atividades
de seu departamento, elabora relatorios com informacdes e indicadores das atividades do
Departamento coletadas nas Divisdes subordinadas, entre outras informacdes que venham a
ser solicitadas.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel superior, com experiéncia minima de 1
ano em recursos humanos e/ou departamento pessoal;

[l - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
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carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pela administracdo e zelo do imovel que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° S&o atribuigdes do Diretor de Departamento de Administragéo:

| - Estabelece e faz cumprir normas para aquisi¢cao, recebimento e entrega dos bens
adquiridos, assim como para as requisicées dos 6rgdos interessados;

Il - Orienta e faz cumprir as normas para controle das entregas, através de notas de Empenho
e/ou Pedido de Compra;

[Il - Confere o controle de prazos dos fornecedores junto ao Chefe da Divisdao de Compras;

IV - Acompanha o saldo de dotacdo orgamentaria e sugerir alteracdes necessarias;

V - Coordena as atividades relacionadas ao Cadastro de Fornecedores e de

Produtos;

VI - Orienta e faz cumprir a padronizacéo e codificacdo das finalidades utilizadas nos processos
licitatorios;

VIl - Confere os editais de todas as Comissdes de Licitacdo da Prefeitura Municipal a serem
publicados em imprensa oficial;

VIIl - Supervisiona a elaboracdo e corrige, quando necessario, as minutas de Editais de
LicitacOes;

IX - Confere as minutas de contratos de fornecimento resultantes de processos de Licitacao;

X - Prop6e métodos e rotinas visando a racionalizacdo e o suporte aos servicos administrativos
da Secretaria,

XI - Supervisiona os inventérios, posi¢cao do estoque, armazenamento de material e produtos,
providenciando as condi¢des necessarias para evitar deterioracdo e perda;

XII - Faz cumprir o correto registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
realizadas;

XIII - Supervisiona a execucao dos programas politicas e diretrizes da Divisdo de Tecnologia de
Informacé&o, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos recursos sob sua
responsabilidade;

XIV - Solicita, sempre que julgar necessario, atualizacdo dos sistemas e equipamentos,
propondo os investimentos e melhorias necessarias;

XV - Executa outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Fazenda
e Administragao.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel superior;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
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requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pela administracdo e zelo do imovel que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S0 atribuigbes do Diretor do Departamento de Tesouraria:

| - Gerencia atividades relacionadas ao controle financeiro e contabil;

Il - Supervisiona e orienta a conciliacdo bancaria;

lll - Confere o saldo das contas bancarias;

IV - Classifica recursos para pagamentos de fornecedores e Folha de Pagamento dos
funcionarios;

V - Confere a conciliacdo bancéria antes de ser encaminhado para o Tribunal de Contas;

VI - Supervisiona as operacdes de caixa em geral, tais como: recebimentos de Taxa de
Licenca, Obras, Expediente, Feira, ITBI, ISS, IPTU, guias de descontos de fornecedores
através dos empenhos, etc;

VII - Supervisiona e orienta a elaboracéo do relatorio e do boletim diérios;

VIl - Acompanha e supervisiona do controle diario da folha de informacéo de saldos passados
ao Secretario de Fazenda e Administracao;

IX - Confere e gerencia mensalmente os extratos bancarios com relacdo aos cheques,
depdsitos, Ted e transferéncias bancarias;

X - Calcula e controla as retencdes devidas tais como: ISS, INSS, IRRF das Notas Fiscais de
Prestacdo de Servicos emitidas a Prefeitura;

XI - Supervisiona a elaboracdo do relatério diario de todas as guias de recebimento dos caixas
para elaboracdo do boletim diario;

XIl - Desenvolve atividades de recebimento, guarda e movimentacdo de numerario e outros
valores;

XIlI - Realiza pagamentos em carteira ou em bancos;

XIV - ldentifica a situacdo financeira da Prefeitura, elaborando previsdes de despesas e
receitas, bem como estudos do grau de endividamento atual e futuro;

XV - Acompanha a execucdao financeira e orcamentéria das unidades de despesas;
XVI - Desempenha outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas funcgdes.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com ensino de nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - Pagina 94



2 I &
_\’,.éﬁ'

2
Paped”

5

L1

$

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

requer conhecimentos técnicos; recebe supervisdo de superior imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pela administracdo e zelo do local fisico que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 5° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Tributos e Fiscalizag&o:

| - Orienta 0 Secretario Municipal da Fazenda e Administracdo, supervisionando os trabalhos
desenvolvidos nas DivisGes de Fiscalizacdo de Tributos, de Tributos Mobiliarios, de Tributos
Imobiliarios e Divida Ativa,;

Il - Planeja, traca metas, direciona e acompanha todos os trabalhos realizados nas Divisdes de
Fiscalizacdo de Tributos, de Tributos Mobiliarios, de Tributos Imobiliarios e Divida Ativa, bem
como, as acdes praticadas e em andamento, supervisionando se as metas estdo sendo
cumpridas;

lIl - Organiza, direciona as operacgdes e diligéncias, juntamente, com os Chefes de Divisbes da
area tributaria;

IV - Confere e assina guias de Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis na auséncia do
Secretario Municipal Administracao e Financas;

V - Participa dos atos tendentes ao lancamento tributario e dos repasses pela Unido e Estado;

VI - Analisar o desempenho e efetuar a previsdo da arrecadacao, buscando incrementar a
arrecadacao tributaria propria do Municipio;

VIl - Atuar nas auditorias internas das atividades operacionais desenvolvidas nas DivisOes de
Fiscalizacéo de Tributos, Tributos Mobiliarios, Tributos Imobiliarios e Divida Ativa;

VIII - Exercer atividades de natureza técnica, acessoérias ou preparatérias ao exercicio das
atribuigbes privativas dos Chefes de Divisdo de Fiscalizagdo de Tributos, Tributos Mobiliérios,
Tributos Imobiliarios e Divida Ativa;

IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal da Fazenda e
Administracao.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ocupante de cargo efetivo com nivel superior completo em Administracdo de
Empresa ou Contabilidade.

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos e exige iniciativa, recebe orientacdo e supervisdo de superior imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes e dados de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Contabilidade:

| - Desenvolve atividades relacionadas ao controle orcamentario e contabil;
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Il - Demonstra os resultados gerais do Municipio através dos balancos orcamentarios,
financeiro e patrimonial;

[l - Acompanha e orienta a analise prévia das solicitacoes de despesa e posterior liberacédo de
empenho, liquidacéo e ordem de pagamento;

IV - Acompanha e orienta as prestacdes de Contas Anualmente ao Tribunal de
Contas/AUDESP, com a prestacdo de contas das acgdes realizadas em cada secretaria em
confronto com as metas estabelecidas no PPA;

V - Coordena e orienta a operacionalizacédo das diretrizes e prioridades definidas pelo plano
plurianual, lei de diretrizes e leis orgcamentarias;

VI - Acompanha a execucao orcamentdaria das unidades de despesas e informa aos Secretarios
0s gastos mensais efetuados e saldos de dotacoes;

VII - Acompanha andamentos de processos, consolida langcamentos e conferéncias no Sistema
de protocolos;

VIII - Auxilia na execucao orcamentéaria sobre os gastos vinculados a educacéo e saude em
conjunto com as Secretarias pertinentes;

IX - Acompanha e consolida as presta¢cfes de contas relacionadas a execugdo orcamentéria e
financeira;

X - Escritura os atos ou fatos administrativos, efetua os correspondentes langcamentos
contabeis;

XI - Coordena a elaboracédo e acompanha os calculos dos depdsitos judiciais efetuados a conta
do Regime Especial de Precatorios;

XII - Elabora decretos e atos para alocar as despesas orcamentarias, através de excesso de
arrecadacao ou Superavit Financeiro, e realoca dotacdo orcamentéaria através de nota de
dotacéo, em conjunto com a Secretaria de Coordenacéao e Planejamento;

XIll - Coordena a elaboracdo de demonstrativos contabeis relativos a execugdo orgamentaria e
financeira;

XIV - Em relacdo a Lei de Responsabilidade Fiscal e a LOM:
a) Coordena a elaboracédo do cronograma mensal de desembolso;
b) Coordena a elaboracédo dos desdobramentos das receitas em metas bimestrais;

¢) Acompanha e transmite para Tribunal de Contas, através do sistema interativo da Audesp as
prestacOes de contas, tais como: Bimestrais, Trimestrais do Ensino, Quadrimestrais, Balango
Anual, Ordem Cronoldgica, Obras em Andamento, Siap, Sis Adi, Ata Audiéncia Publica e Ata
Audiéncia Publica da Saude.

XV - Acompanha as prestacfes de contas de Obras Publicas acima de R$ 150.000,00 e
informa o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XVI - Confere e acompanha a elaboracdo do demonstrativo de avaliacdo e cumprimento das
metas fiscais, bem como elabora e auxilia na apresentacdo da audiéncia publica na comisséo
de financas e orcamento do Legislativo;
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XVII - Verifica o cumprimento dos limites das despesas com pessoal, das dividas consolidadas
e mobiliarias, e operacdes de crédito;

XVIII - Solicita publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio do relatorio da gestéo fiscal,
relatorio resumido da execucdo orcamentaria, prestacdo de Contas do Ensino, bem como a
prestacdo de Contas da Saude;

XIX - Acompanha e confere a elaboracéo da Prestacdo de Contas ao SISTN através da Caixa
Econdmica Federal;

XX - Acompanha e confere a elaboracdo da DREMU para envio ao Posto Fiscal,

XXI - Acompanha e confere as prestacdes de contas dos Ativos Patrimoniais, a ser
demonstrados ao TCESP;

XXII - Envia ao Poder Legislativo o balancete relativo a receita e a despesa, e as contas anuais
do Executivo;

XXIII - Coloca a disposicao da Camara as informacdes solicitadas;

XXIV - Acompanha e confere a elaboracéo da prestacdo de Contas do SIOPE (Sistema de
Informag8es sobre Orgamento Publico em Educacéo) e do SIOPS (Sistema de Informagdes
sobre Orcamento Publico em Saude);

XXV - Acompanha e confere a atualizagdo mensal do Cadastro de Entidades e Pessoas no site
do Tribunal de Contas;

XXVI - Desempenha outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas funcgdes,
observando para todas as funcdes os prazos e legislacbes vigentes.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com ensino de nivel superior em Contabilidade,
com certificado de registro de Contabilidade — CRC, com experiéncia minima de 1 ano em
departamento de Contabilidade;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos; recebe supervisdo do Secretario de Fazenda e Administracao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pela administracdo e zelo do local fisico que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 7° S0 atribuicdes do Chefe de Divisdo de Processamento e Controle de Pagamento:

| - Supervisiona todas as rotinas de folha de pagamento, como: apontamento de frequéncia e
ponto eletrénico, calculos de férias e verbas rescisorias e demais langcamentos de folha;

Il - Acompanha e gere os descontos referentes aos convénios firmados entre a Prefeitura e
sindicatos e associac¢des, instituicdes financeiras, planos de saude, cestas basicas e vale
transporte, dentre outros;

lIl - Coordena a preparacédo e entrega das diversas informacfes destinadas ao Ministério do
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Trabalho, Tribunal de Contas, INSS, IPMI, visando o cumprimento das exigéncias legais;
IV - Faz cumprir determinacdes judiciais de pensdes alimenticias e penhoras;

V - Gerencia o fechamento da folha de pagamento e do resumo contabil, acompanhando o
envio dos relatorios aos setores de contabilidade e tesouraria;

VI - Acompanha o sistema de cadastro funcional dos servidores, visando manté-lo sempre
atualizado;

VIl - Acompanha e elabora proposta orcamentaria de despesas com pessoal;

VIII - Firma oficios, declaracdes e diversos documentos pertinentes a informacdes funcionais e
financeiras;

IX - Realiza reunides peridédicas com o supervisor de acbes e servidores sob sua
responsabilidade, a fim de acompanhar e aprimorar as tarefas realizadas;

X - Presta informacdes ao Diretor de Departamento de Recursos Humanos referente as
atividades de sua diviséo, elaborar relatérios com informacdes e indicadores das atividades da
Divisdo, entre outras informacgdes que venham a ser solicitadas.

Paragrafo Unico. S&o especificacfes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio, com experiéncia
minima de 1 ano em departamento pessoal,

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Expediente Administrativo:

| - Emite pareceres técnicos aos processos de folha de pagamento, com base nos
assentamentos funcionais e financeiros;

Il - Confere e da o devido andamento aos expedientes relativos a pagamentos de servidores
municipais;

[l - Presta informacdes que respaldem a correta expedicdo de declaracdes funcionais e
financeiras;

IV - Examina e corrige, se for o caso, as informacgdes prestadas pela sua divisao;

V - Confere os oficios e folhas de informacdes elaboradas pela equipe, zelando pela escrita
formal e pela forma mais completa de apresentar os dados pertinentes, resguardando o que é
de carater sigiloso ou documentos de posse exclusiva do Departamento de Recursos
Humanos;

VI - Realiza reunibes periddicas com o supervisor de acdes sob sua responsabilidade, a fim de
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acompanhar o desenvolvimento da equipe.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio, com experiéncia
minima de 1 ano em departamento pessoal e/ou juridico de recursos humanos;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

lll - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal:

| - Realiza reunibes peridédicas com os supervisores de acfes sob sua responsabilidade, a fim
de acompanhar o desenvolvimento da equipe;

Il - Delibera sobre os assuntos de cada supervisor com o Diretor de Departamento;

[Il - Propde e realiza treinamentos com 0s supervisores e com as equipes;

IV - Orienta quanto a elaboragéo de respostas a eventuais processos administrativos;
V - Faz cumprir as legislacdes vigentes nos ambitos de sua responsabilidade;

VI - Acompanha os relatérios de admissédo confrontando com os oficios de solicitacdo de
pessoal;

VIl - Acompanha o Supervisor de Acdes em Avaliacao Periddica e Desenvolvimento do
Servidor nas a¢fes de diagnosticos do clima e da cultura organizacional,

VIII - Informa a Divisédo pertinente sobre a aquisicdo ou perda de adicional de insalubridade e
periculosidade diante dos laudos trazidos pelo Supervisor de A¢bes em Eng., Seguranca e
Medicina do Trabalho;

IX - Propde atualizagcbes aos sistemas de cargos, carreiras e remuneragcdes da administracao
direta.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio, com experiéncia
minima de 1 ano em recursos humanos, treinamento e desenvolvimento e/ou saude e
seguranca do trabalho;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 10. S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informagéao:

| - Planeja, coordena, gerencia as atividades na area de tecnologia de informacéo da Prefeitura
e suas Secretarias;

Il - Gerencia, desenvolve e programa politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos
recursos sob sua responsabilidade;

Il - Elabora e gerencia as politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia da
informacéao zelando pelo seu cumprimento. Coordena a implantacéo de solugdes;

IV - Propde planos de investimentos visando atualizacao tecnolégica, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas;

V - Gerencia, mantém e atualiza os programas de informatica destinados a atender aos
projetos e programas da Prefeitura e suas Secretarias;

VI - Gerencia, supervisiona e fiscaliza a utilizagcdo das maquinas e sistemas ligados a rede da
Prefeitura e suas Secretarias;

VIl - Promove ou encaminha para manutencdo e reparo 0S equipamentos e sistemas
necessarios ao andamento do trabalho;

VIIl - Orienta os usuarios de informatica com as informacdes pertinentes ao bom uso dos
equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade;

IX - Zela pelo funcionamento da rede e seus acessorios, informando a Coordenadoria
Administrativa qualquer risco ou dano detectado nos sistemas;

X - Solicita, sempre que julgar necessario, atualizacdo dos sistemas e equipamentos, propondo
os investimentos e melhorias necessarias;

XI - Gerencia solicitagcdes internas, mediante ficha de solicitagdo de atendimento, para
atendimento técnico em informética;

Xll - Orienta e supervisiona a realizacdo das copias de seguranca das informacdes;

XIII - Controla acessos e monitoramento da Rede, Internet, Intranet, E-mail, Sistemas proprios
e terceirizados, de todos os usuarios, através de: cadastro, liberacéo, alteracéo, excluséo,
desativacdo e Auditoria de acesso;

XIV - Gerencia e monitora 0 armazenamento e performance de todos os servidores de rede;
XV - Promove levantamento de vulnerabilidade dos ativos tecnolégicos e ambiente fisico;

XVI - Gerencia e supervisiona a instalagdo de servidores de Sistemas Administrativos, Servidor
de controle de Internet, Servidores de Arquivos e demais Servidores que sejam necessarios;

XVIl - Gerencia e executa toda seguranca das informacdes de dados na prefeitura e suas
secretarias;

XVIII - Gerencia, supervisiona e orienta outras atividades correlatas a area de atuacao.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: servidor ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio, com
experiéncia minima de 1 ano em Tecnologia da Informacé&o ou areas afins;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes constantes aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Almoxarifado:

| - Recebe materiais e supervisiona a guarda ordenada quanto a estocagem e identificacdo dos
itens;

Il - Orienta a separacdo dos materiais a serem distribuidos aos requisitantes;

[l - Verifica a posi¢cdo do estoque, examinando o volume de mercadoria e calculando as
necessidades futuras para os pedidos de requisicao;

IV - Providencia as condicOes necessarias para armazenamento;

V - Controla e orienta a expedicdo dos relatérios de controle de estoque incluindo atestado de
recebimento, boletim, saida de materiais e relatério de movimento do més;

VI - Efetua inventarios, utilizando procedimentos especificos e demais atividades correlatas.
VII - Opera sistemas computacionais (software) correlacionados a area;

VIII - Supervisiona e orienta a verificacdo da posicédo do estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de
reposicao;

IX - Controla o recebimento do material comprado, supervisionando o confronto das notas de
pedidos e as especificacdbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

X - Orienta a organizagdo do armazenamento de material e produtos identificando-os e
determinando sua acomodacéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada;

Xl - Zela pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢cdes necessarias
para evitar deterioracao e perda;

XIl - Faz cumprir o correto registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
realizadas, lancando os dados no sistema informatizado de administracéo;

XIll - Faz o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando,
periodicamente, os registros e outros dados pertinentes para obter informacdes exatas sobre
situacéo real do almoxarifado;

XIV - Supervisiona o cadastramento de todos os materiais do almoxarifado;
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XV - Executa outras atribuicdes afins.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: servidor ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes constantes aperfeicoamento e atualizacéo;

lll - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Unidade do Paco Municipal:

| - Planeja, normatiza, coordena, controla e acompanha a execucéo das atividades de servigos
gerais, infraestrutura, administracdo e manutencao predial da Administracdo Direta;

Il - Planeja, normatiza, implanta, coordena, acompanha a execucao e avalia o uso dos espacgos
administrativos, a sinalizacao interna e a definicdo de mobiliario;

[l - PropBe e executa métodos e rotinas visando a racionalizacdo e 0 suporte aos servicos
administrativos da Secretaria;

IV - Controla, registra e divulga os custos dos servicos prestados pela Secretaria as demais
unidades administrativas da Administracdo Municipal;

V - Supervisiona vistorias peridédicas para averiguar a necessidade de conservacao das
instalacdes e elabora plano anual de manutencao dos imoveis proprios, locados ou cedidos ao
municipio;

VI - Controla e acompanha os gastos e a aprovacao de contas telefénicas, agua e energia
elétrica dos préprios municipais, locados e cedidos a Administracéo Direta;

VIl - Recebe, coordena e encaminha as solicitagdes de manutencdo dos equipamentos e
servicos telefébnicos, de agua e esgoto e energia elétrica bem como sua ligacdo e seu
desligamento dos érgdos da Administracao Direta;

VIII - Acompanha a execucado dos servi¢os de instalacdo e manutencao de telefonia, 4gua e
energia elétrica a fim de garantir a continuidade dos servicgos;

IX - Recebe e encaminha as Faturas e Notas Fiscais referentes aos servi¢cos de
concessionarias e prestadoras de servigcos aos Departamentos e Unidades das Secretarias
Municipais para conhecimento, controle e liquidacao;

X - Propde em conjunto com o Secretario da pasta, o aprimoramento das atividades da
diretoria;

Xl - Coleta, agrupa dados, analisa, constréi indicadores e informa ao setor competente;
Xl - Elabora relatério com informagfes das atividades da diretoria.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

lIl - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes, dados e
documentos de carater sigilosos;
IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Licitacoes:
| - Verifica a modalidade de licitag&o a ser aplicada nos procedimentos;
Il - Coordena as atividades relacionadas ao Cadastro de Fornecedores e de Produtos;

[l - D& apoio aos usuarios do sistema em rede com relacdo a formalizacdo de processos de
dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IV - Orienta a padronizac¢ao e codificacdo das finalidades utilizadas nos processos licitatorios;

V - Orienta o0 cadastro e habilita fornecedores no Cadastro Unico de Pessoas Fisicas e
Juridicas do Municipio;

VI - Coordena a publicacédo de editais de todas as Comissfes de Licitacdo da Prefeitura
Municipal,

VII - Controla e executa os processos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacéo;
VIII - Promove licitagbes na forma determinada pela legislacdo e normas pertinentes;

IX - Realiza as atividades relacionadas aos procedimentos licitatorios e seus respectivos
aditamentos;

X - Presta informacdes referentes aos procedimentos licitatorios a fornecedores e demais
interessados;

XI - Analisa e julga impugnacdes e recursos interpostos;

XII - Executa outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Secretario de Fazenda
e Administracéao.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: servidor ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

lIl - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes, dados e
documentos de carater sigilosos;
IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 14. S3o atribui¢cbes do Chefe de Divisédo Técnica de Editais:

| - Supervisiona a elaboracdo e corrige, quando necessario, as minutas de Editais de
LicitacOes;

Il - Prepara e elabora o Termo de Referencia dos Editais;

lIl - Encaminha & publicacdo do aviso de Licitacdo dentro dos prazos legais para cada
modalidade;

IV - Encaminha para publicacdo os Resultados das Licitagdes;
V - Orienta o fornecimento de copias dos Editais de LicitacGes a interessados;

VI - Supervisiona e orienta o registro dos dados para execucao da licitacdo nos meios
eletrbnicos de compra;

VIl - Transfere com fidelidade os Editais de LicitacOes para os meios eletronicos de compras
atendendo os prazos da Legislacdo em vigor;

VIII - Confere as minutas de contratos de fornecimento resultantes de processos de Licitagcao;

IX - Recebe e encaminha as solicitacdes feitas por meios eletrénicos, fax ou correspondéncia a
Comisséo Permanente de Licitacdes ou Pregoeiro;

X - Orienta e supervisiona o registro de recebimento de documentagao pertinente a processo
de licitacdo e encaminha para providéncias;

XI - Registra 0 ndo recebimento no prazo legal a documentagao exigida em edital de Licitagao
e encaminha para providencias;

XIl - Supervisiona e orienta 0 Pregoeiro em todas as fases do processo de Licitacao;
XIII - Gera e imprime as Atas dos Processos Eletronicos de Licitac&o.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: servidor ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio;

[l - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 15. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Compras:

| - Estabelece normas claras e precisas para aquisicao, recebimento e entrega dos bens
adquiridos, assim como para as requisi¢cdes dos orgaos interessados;

Il - Orienta sobre a conferéncia por ocasido do recebimento, controlando as especificacdes,
guantidades, qualidades, precos e prazos de pagamento dos materiais e produtos adquiridos;

lll - Estabelece normas para controle das entregas, através de notas de Empenho e/ou Pedido
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de Compra,;

IV - Supervisiona o controle de prazos junto aos fornecedores e as condi¢cGes estipuladas para
entrega e cumprimento das compras e contratos, tomando medidas necessarias para o seu
desempenho;

V - Orienta a equipe no levantamento de dados estatisticos referentes ao procedimento de
compras e apresenta relatorios consolidados;

VI - Coordena os trabalhos de compras de materiais e servigos;

VII - Fiscaliza e comprova a exatidao dos processos de compras;

VIII - Acompanha o saldo de dotagcéo orcamentaria e sugerir alteracdes necessarias;

IX - Faz o julgamento das propostas de fornecimento, justificando a decisao;

X - Encaminha os empenhos dos processos de compra aprovados pelo Diretor de Suprimentos;
Xl - Treina e aperfeicoa os conhecimentos os funcionarios do setor;

XIl - Prop8e a promocéao e a participacdo em eventos técnicos pertinentes as atividades de sua
competéncia;

XIlII - Responde ao Diretor de Departamento de Administracdo nos assuntos de competéncia do
setor.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 16. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Contabilidade da Tesouraria:
| - Efetua a conciliagdo bancéria;

Il - Classifica recursos para pagamentos de fornecedores e Folha de Pagamento dos
funcionarios;

lIl - Supervisiona a elaboracdo e confere a conciliacdo bancaria antes de ser encaminhado
para o Tribunal de Contas;

IV - Orienta e supervisiona a emissao do relatério diario e do boletim diario;

V - Controla mensalmente os extratos bancéarios com relacdo aos cheques, depdésitos, Ted e
transferéncias bancéarias;

VI - Confere e orienta a emisséo do relatdrio diario de todas as guias de recebimento dos
caixas para elaboracéo do boletim;
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VIl - ldentifica a situacdo financeira da Prefeitura, elaborando previsbes de despesas e
receitas, bem como estudos do grau de endividamento atual e futuro;

VIII - Acompanha a execucéo financeira e orcamentaria das unidades de despesas.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com ensino de nivel técnico ou médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos; recebe supervisdo de superior imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pela administracdo e zelo do local fisico que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 17. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Tesouraria:

| - Desenvolve atividades relacionadas ao controle financeiro e contabil;

Il - Controla saldo das contas bancarias;

lIl - Realiza as operacdes de caixa em geral, tais como: recebimentos de Taxa de Licenca,
Obras, Expediente, Feira, ITBI, ISS, IPTU, guias de descontos de fornecedores através dos
empenhos, etc;

IV - Controla diariamente a folha de informacgéo de saldos para o Diretor do Departamento de
Tesouraria;

V - Calcula e controla as retencdes devidas tais como: ISS, INSS, IRRF das Notas Fiscais de
Prestacéo de Servicos emitidas a Prefeitura;

VI - Desenvolve atividades de recebimento, guarda e movimentacdo de numerario e outros
valores;

VIl - Realiza os pagamentos em carteira ou em bancos, quando solicitado pelo Diretor do
Departamento;

VIII - Desempenha outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas funcdes.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com ensino de nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos; recebe supervisao de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimdnio: pela administracéo e zelo do local fisico que ocupa, pelos
equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 18. Sao atribuicbes do Chefe de Divisédo de Tributos Mobilirios:
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| - Supervisiona a abertura e o encerramento de Inscricdo Municipal das empresas constituidas
no Municipio, junto ao Cadastro de Tributos Mobiliarios;

Il - Gerencia o lancamento de tributos, tais como: Taxa de Licenca para Funcionamento,
ISSQN e Preco Publico;

[l - Orienta as empresas no sentido de utilizagcdo via internet do Sistema Girf, (guia de
informacéo, recolhimento e retencao na fonte do ISS), DECO — Declaracéo de Contribuinte;

IV - Controla o recebimento e baixa da retengao na fonte dos tomadores e prestadores de
servigos do Programa Girf — Guia de Informagé&o, Recolhimento e Retencdo na Fonte do ISS;

V - Supervisiona o atendimento e orienta o publico no balcdo de assuntos diversos
relacionados ao Departamento;

VI - Recebe e despacha os processos para outros departamentos tratando de assuntos
diversos;

VIl - Orienta e supervisiona a emissao de Alvards de Funcionamento para empresas e
especificos para bailes, parques, circos, outros tipos de eventos;

VIII - Confere os relatérios de dados cadastrais dos contribuintes e estatisticas de pagamentos
para o Departamento de Fiscalizacao de Tributos;

IX - Supervisiona e orienta a emissdo de Certiddes para contagem de tempo para fins de
aposentadorias e Certidao de ISS para constatacéo de existéncia de empresas;

X - Acompanha mensalmente a arrecadacéo do ISS — Imposto Sobre Servicos;

Xl - Gerencia a cobranca do ISSQN da Construcao Civil e da Taxa de Obras e
encaminhamento para lancamento do crédito tributario no Departamento de Divida Ativa e para
revisdo de area in loco na Assisténcia Técnica em Recadastramento Imobiliério;

XIl - Gerencia e autoriza a confeccao de taldes de nota fiscal de servicos;

XIII - Realiza os contatos com a Conam — Consultoria em Administracdo Municipal propondo e
acompanhando os aprimoramentos no sistema do ISS;

XIV - Zela pela organizacdo e manutencdo do Cadastro Fiscal Mobiliario;

XV - Apresenta relatério mensal das atribuicdes e tarefas exercidas pela Divisdo a Assessoria
Técnica da Receita Tributaria da Fazenda;

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com nivel técnico ou médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza média e burocratica, que exige
iniciativa propria, recebe orientacdo e supervisao de superior imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes e dados de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 19. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Fiscalizacao de Tributos:
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| - Efetua os controles das acdes praticadas e em andamento no departamento, dirigindo as
atividades realizadas;

Il - Procede com a andlise das réplicas elaboradas pelos fiscais tributarios quando em fase
recursal promovendo, direcionando e orientando aos mesmos, demonstrando capacidade de
analise;

[l - Efetua o controle de bens, mercadorias e patriménio utilizado no departamento de
fiscalizacéao;

IV - Emite pareceres e estuda os assuntos relacionados a Legislacao Tributaria Municipal e
Cddigo de Postura do Municipio;

V - Supervisiona o atendimento ao contribuinte, orientando na busca de solugdes e resolvendo
seus problemas;

VI - Acompanha os estudos no aumento da arrecadacao do ISSQN e ICMS;

VIl - Acompanha e gerencia todos os trabalhos da fiscalizacdo, inclusive nas a¢cdes executadas
e procedimentos fiscais instaurados, ainda, determina a apreensdo de documentos e
mercadorias;

VIII - Organiza e planeja operacdes (Blitz), contatando os 6rgdos necessarios e responsaveis
ao acompanhamento destas operacdes, inclusive em diligéncias noturnas;

IX - Fiscaliza as empresas optantes pelo Simples Nacional, inclusive, os Micro
Empreendedores Individuais — MEI,

X - Envia mensalmente os valores levantados e arrecadados, tais como: Acéo Fiscal, Auto de
Infrac@o, Taxas de Publicidade de uso e ocupacédo do solo;

Controlar as despesas decorrentes de deslocamento, bem como envio mensal dos gastos e
viagens efetuadas com os automoveis do Departamento;

XI - Efetua e encaminha oficios a cartoérios, instituicdes financeiras, corretoras, sindicos, entre
outros quando a necessidade de apresentacao de documento, inclusive, sigilosa para trabalhos
fiscais;

XIl - Orienta, reeducando os contribuintes e os escritérios de contabilidade sobre a Legislacéo
Municipal,

XIII - Efetua 0 acompanhamento quando da constituicdo do crédito tributario feita pelos fiscais
tributarios, inclusive, assinando o termo de encerramento de acao fiscal,

XIV - Efetua a aplicacdo de ordem de servigo para inicio da Acéo Fiscal juntos as empresas e
setores prestadores de servicos;

XV - Aplica ordem de servico para que se determine o enquadramento de empresas no regime
de estimativa;

XVI - Efetua a fiscalizac&o das Declaracées de indice de Participagdo dos Municipios (DIPAM)
das empresas do Municipio;

XVII - Participa de estudos e projetos sobre a legislacéo tributaria, visando a manutencao e ou
aumento da arrecadacédo municipal;
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XVIII - Efetua a andlise e toma decisdes sobre processos administrativos internos, sempre se
pautando nos principios da legalidade e anterioridade da Lei, analisando pedidos de
contribuintes, elaborando pareceres, enquadramento em regime especial de fiscalizacéo,
encaminhando representacao de ilicito tributario e assessorar na elaboracao de normas;

XIX - Apresenta relatério mensal das atribuicGes e tarefas exercidas pelo Departamento a
Assessoria Técnica da Receita Tributaria da Fazenda,;

XX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com nivel técnico ou médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza média e burocratica, que exige
iniciativa propria, recebe orientacdo e supervisao de superior imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes e dados de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 20. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Divida Ativa:
| - Supervisiona a emissao dos relatorios de valores em divida ativa com o Municipio;

Il - Orienta e supervisiona a inscri¢do os tributos ndo quitados em divida ativa, conforme Lei
Federal n.° 6.830, de 22 de setembro de 1980 e Lei Municipal n.° 1.102, de 11 de dezembro de
1997,

lll - Orienta e supervisiona a inscri¢do dos valores ndo tributaveis em divida ativa;

IV - Emite notificagcdes aos contribuintes inscritos em divida ativa e Termo de Inscricdo de
Divida Ativa;

V - Autua os processos de divida ativa, conforme determina a legislacao vigente;

VI - Supervisiona o atendimento ao contribuinte;

VIl - Controla e confere a divida ativa, atualizando-a na forma da lei;

VIII - Controla os prazos prescricionais e decadenciais;

IX - Gerencia os processos administrativos aos Departamentos a serem encaminhados;
X - Supervisiona o preenchimento dos requerimentos diversos;

XI - Realiza as confissdes, cancelamentos e re-parcelamentos das confissoes;

XII - Orienta e supervisiona a emissao de guias, Certiddes Negativa de Débitos, Certiddes de
Débitos, Certidoes Positiva com Efeito de Positiva, Certiddes Positiva, Relatorios, Certiddo de
Divida Ativa para Execucdes Fiscais, Mandado de Citacao;

XIlI - Acompanha a execucao da baixa de carnés, de débitos;
XIV - Cancela cobranca e suspende execucéo fiscal;
XV - Cancela a Divida Ativa, através dos processos de remissao de Divida;
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XVI - Acompanha e supervisiona a atualizagdo do Cadastro de Divida Ativa;

XVIl - Supervisiona os langcamentos provenientes de Acao Fiscal, Auto de Infracdo, PCM —
Programa de Contribuicdo de Melhorias;

XVIII - Executa os procedimentos adotados nos Processos Administrativos de Devolucéo, de
Prescricdo de Débitos, Revisdo de Débitos;

XIX - Emite relatérios mensais das tarefas executadas na Divisao e dos pagamentos efetuados
da divida ativa, assim como da divida restante;

XX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza média e burocratica, que exige
iniciativa prépria, recebe orientacao e supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes e dados de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 21. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Tributos Imobiliérios:

| - Supervisiona e executa o lancamento dos imdveis edificados ou ndo edificados, dentro da
zona urbana do Municipio, dispondo de todos os mecanismos para efetuar o lancamento e a
cobranca do Imposto Territorial e Predial Urbano (IPTU), que compde a arrecadacdo do
municipio;

Il - Supervisiona, instrui, treina, delega e toma decisfes de todas as atividades subdivididas nas

Supervisdes que a compde, tais como: Assisténcia Técnica em Recadastramento Imobiliario e
Assisténcia Técnica na Arrecadacao Imobiliaria;

[l - Supervisiona e realiza toda a medicdo de area construida, e efetua o lancamento no
Cadastro de Tributos Imobiliarios;

IV - Emite CertidOes de Valor Venal, de Metro Quadrado, de Cadastro, de Lancamentos, de
Denominacéo, de Confrontagfes, Nao Incidéncia do ITBI e Perimetro Urbano;

V - Emite Alvara de Numeracao;

VI - Efetua a analise e toma decisdes sobre processos administrativos internos, sempre se
pautando nos principios da legalidade e anterioridade da Lei, analisando os pedidos dos
contribuintes, elaborando pareceres nos diversos tipos de processos, tais como: revisdo de
area, revisao de lancamentos, Isencao, Transferéncia de Cadastro, Alvaras de Numeros,
Desmembramento, Unificacdo, Projetos, CCO e Habite-se, Demolicdo, PCM, atualizacdo da
Execucéo Fiscal e ITESP;

VIl - Confere e vista a guia de ITBI;
VIII - Realiza cobrangca amigavel no PCM — Programa de Contribuicdo de Melhorias;
IX - Supervisiona a emissao dos carnés de IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano;
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X - Supervisiona o atendimento ao publico de sua Divisdo procurando solucionar os seus
problemas;

XI - Acompanha e supervisiona a produtividade da equipe de trabalho;

XII - Estuda e planeja recursos para aumentar a arrecadacéao de IPTU;

XIII - Busca cursos e realiza treinamentos para qualificar os funcionarios de sua Divisao;
XIV - Apresenta relatério mensal das atribuicdes e tarefas exercidas pela Divisao;

XV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com nivel técnico ou médio, e experiéncia minima
de 1 ano na area de tributos;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exige
iniciativa prépria, recebe orientacao e supervisao de superior imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes e dados de carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 22. Sao atribuic6es do Chefe de Divisao de Execucao Orcamentaria:

| - Procede a analise prévia das solicitacbes de despesa e posterior empenho, liquidacédo e
ordem de pagamento no que se referem a execucao orcamentaria, extra-orcamentaria, restos a
pagar e transferéncia financeira;

Il - Acompanha as retencfes de impostos e seus devidos vencimentos;

1l - Orienta e acompanha o empenho de fornecedores especificos, como regime de
adiantamento, pedéagio, cesta basica, folha de pagamento, honorarios advocaticios, mandado
judicial, precatérios, indeniza¢gbes, multas de transitos, Plano Santa Salde, guias de
recolhimentos, acordos e parcelamentos, diarias, tarifas, patronal autbnomo, INSS autbnomo
lancado na extra-orgcamentaria, etc.;

IV - Elabora os lancamentos realizados no patriménio publico, verifica se as obras em
andamento deverdo incorporar como patriménio publico, realiza a conferéncia més a més das
contas do patriménio junto ao departamento de Patrimonio;

V - Consolida os langcamentos contabeis nas contas da extra; realizando a conferéncia més a
més das contas da extra-orcamentaria junto ao departamento de Recursos Humanos e
Tesouraria;

VI - Acompanha e orienta os registros das despesas dos Transportes de alunos e informar o
cbdigo correspondente a cada tipo de retencao;

VII - Faz langamentos e conferéncias no Sistema de protocolos;

VIII - D& baixa nas prestacfes de contas dos regimes de adiantamentos e o agrupamento das
prestacdes junto ao processo de ordem de pagamento;

IX - Efetua conferéncia das solicitacdes de empenhamento do Departamento de Compras;
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X - Consulta diariamente o site da Receita Federal se o fornecedor é optante ou ndo pelo
SIMPLES NACIONAL ou pelo SIMEI;

XI - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas funcdes, em
observancia a legislacéo vigente e prazos do departamento.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de quadro efetivo, com ensino de nivel técnico em Contabilidade,
com experiéncia minima de 6 meses em departamento de Contabilidade;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos; recebe supervisdo de superior imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

V - Responsabilidade/Supervisdo: executa, treina e orienta os trabalhos desempenhados pelos
funcionéarios do Departamento.

Art. 23. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo Técnica de Contabilidade:
| - Desenvolve atividades relacionadas a area técnica contabil e orcamentaria,

Il - Acompanha e orienta as prestacdes contas dos gastos publicos em Educacgédo ao Governo
Federal através de Aplicativo do SIOPE (Sistema de Informacdes Sobre Orcamento Publico em
Educacao). Com base nos relatérios de receita e despesa e relatorios de Aplicacdo
Constitucional;

lIl - Elabora, acompanha e orienta a publicacdo da Programacédo Financeira, efetua média de
Arrecadacdo Municipal Mensal dos trés ultimos anos e elabora previsédo da receita mensal para
0 exercicio com base na receita estimada pela LOA, elabora a previsdo com as Metas
Bimestrais de Arrecadacdo. Encaminha para assinaturas, publica e arquiva para posterior
prestacao de contas ao Tribunal de Contas in loco;

IV - Envia ao Tribunal de Contas via AUDESP as Prestacfes Anuais da Prefeitura;

V - Acompanha o preenchimento do DREMU (Declaragdo da Receita Tributaria Propria
Municipal), informa a arrecadacao tributaria préopria do municipio, apura o Indice de
Participacdo dos Municipios na Arrecadacéo do ICMS, e protocola a Prestacdao de Contas no
Posto Fiscal,

VI - Envia copias dos Balangos anuais e da Prestacdo de Contas Anual/SISTN a Secretaria da
Fazenda do Estado de SP;

VII - Gera no Sistema XML das pecas de planejamento: PPA, LDO e LOA, no coletor AUDESP,
cria os pacotes, transmite-0s, acompanha a entrega e armazenamento, imprime e arquiva,

VIl - Transmite via AUDESP as Leis do PPA, LDO e LOA;

IX - Elabora e confere as prestacdes de contas do SIAP — Sistema de Informacbes da
Administracao Publica, gera o arquivo e envia ao Tribunal de Contas de S&o Paulo através do
coletor AUDESP;
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X - Elabora e confere as prestacdes de contas dos Ativos Patrimoniais, presta contas ao
TCESP, in loco;

XI - Elabora e confere as prestacdes de contas ao SISTN — Sistema de Informacfes da
Secretaria do Tesouro Nacional;

XIl - Recebe termos de Convénio das subvencdes, confere dados pertinentes a contabilidade e
efetua empenho do valor global das parcelas a serem liquidadas conforme datas previstas no
termo de Convénio e liquida cada parcela conforme Termo de Convénio;

XIlI - Elabora e confere as presta¢cdes de contas dos Gastos Publicos em Servigos de Saude
ao Governo Federal através de aplicativo do SIOPS (Sistema de Informacbes Sobre
Orcamentos Publicos em Saude);

XIV - Elabora e confere as prestacdes de contas de Obras Publicas acima de R$ 150.000,00;

XV - Elabora oficios para prestacfes de contas, conforme exigido pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, Anexar quadro resumido da Gestédo Fiscal e encaminha os oficios para o Legislativo,
Judiciario, Sindicatos, Associacdes e Promotorias de Justica;

XVI - Digitaliza as Atas de Audiéncia Publica, transmite os arquivos via AUDESP e acompanhar
a situacao;

XVIl - Confere prazos de entrega das Atas de Audiéncia Publica da Saude, Parecer do
Conselho da Saude e do FUNDEB, junto ao Tribunal de Contas;

XVIII - Elabora oficios para prestacdes de contas aos 6rgdos competentes anexando o
Balancete da Receita Orcamentaria;

XIX - Prezar pela total transparéncia da Administracao Publica atualizando o Site de Contas
Publicas;

XX - Controle das Caucdes e Titulos de Seguro Garantia referente as contratacdes de obras,
verificando o andamento das mesmas;

XXI| - Faz conferéncia dos Convénios CIDE, CFEM, FEP, FEX, ROYALTIES e TRANSITO,
elaborando relatério resumido para prestacao de contas ao Tribunal de Contas;

XXII - Gera o Relatério de Posicdo de Dotacdes e Relatério de Movimentacdo de Empenho
atualizados.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com ensino de nivel técnico ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos; recebe supervisao de superior imediato.

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
caréter sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 24. Sao atribuicbes do Supervisor de A¢des em Processos Administrativos:
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| - Supervisiona a organizacgao e atualizacao das informacgfes e assentamentos dos prontudrios
e arquivos de pessoal ativo, inativo e pensionistas, visando a correta instrugdo da vida
funcional e financeira dos servidores em processos administrativos;

Il - Expede certidbes de tempo de servico, mediante dados extraidos dos assentamentos
funcionais;

lIl - Expede declarac¢bes funcionais e financeiras;
IV - Mantém atualizado o sistema de informacéo funcional dos servidores;

V - Supervisiona e da suporte a equipe na elaboracdo de respostas aos processos
administrativos.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio, com experiéncia minima de 6
meses em departamento pessoal e/ou juridico de recursos humanos;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 25. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Recrutamento e Admissao:

| - Orienta e fiscaliza o cumprimento da legislacdo concernente ao pessoal da Administracao
Direta;

Il - Orienta quanto a realizacao de procedimentos de admissdes de pessoal da Administracao
Direta, de acordo com solicitacdo do superior;

lIl - Prepara expedientes e encaminha a apreciacao superior sobre nomeacdes e prorrogacao
de contrato;

IV - Acompanha o processo de admissao de pessoal, supervisiona o recebimento e conferéncia
da documentacao exigida, o cadastro funcional do servidor e a liberacdo de pagamento do
mesmo;

V - Procede ao cadastramento dos servidores no PIS/PASEP;

VI - Apoia os 6rgdos municipais competentes em demandas trabalhistas nas esferas da Justica
do Trabalho e Fazenda Publica;

VII - Emite certid®es relativas a aprovag¢do em concurso publico;

VIII - Presta informacgdes, relativas a admisséo e demissao, ao Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo, em conjunto com a Diretoria de Recursos Humanos;
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IX - Propbe em conjunto com a chefia da divisdo medidas de aprimoramento das atividades;
X - Coleta, agrupa dados, constroi indicadores e informa ao setor competente;

XI - Supervisiona a elaboracdo do material a ser publicado em imprensa oficial referente a
aberturas e etapas de concursos publicos, convocacdes, nomeacgdes, entre outros documentos
pertinentes;

XIl - Realiza o contato com as empresas de Concursos Publicos acompanhando e fornecendo
dados para abertura dos concursos bem como todo o processo até seu encerramento;

Xl - Emite relatorio sobre as atividades desenvolvidas pela supervisao.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio, com experiéncia minima de 6
meses em recursos humanos na area de admissfes de pessoal,

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informag¢des, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 26. Sao atribuicées do Supervisor de A¢cdes em Avaliacdo Periddica e Desenvolvimento do
Servidor:

| - Prop8e atualizacBes aos sistemas de cargos, carreiras e remuneracdes da administracao
direta, com base nos resultados observados nas avaliagcdes de desempenho e capacitacdes
profissionais, de forma a direcionar os servidores aos propoésitos institucionais e a valorizar
desempenhos e resultados individuais e coletivos;

Il - Desenvolve e acompanha pesquisas institucionais para averiguar as necessidades e
condicdes profissionais de cada servidor para capacitacdo mais objetiva;

lIl - Prop6e encaminhamentos de servidores com dificuldades funcionais ao responsavel por
Medicina do Trabalho a fim de possivel readaptagéo do servidor;

IV - Participa das a¢des de diagndsticos do clima e da cultura organizacional, que vise orientar
as politicas internas da administracao;

V - Desenvolve e administra o sistema de avaliacdo funcional que possa fundamentar a
efetivacdo de servidores no término do respectivo estagio probatorio;

VI - Supervisiona os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores efetivos da
administracao direta;

VIl - Propde e implementa metodologias que promovam capacitacédo profissional visando o
constante aprimoramento, observando as necessidades e prioridades dos 6rgados municipais;
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VIII - Busca parcerias com as demais secretarias municipais e outros érgdos a fim de oferecer
capacitacdes profissionais especificas de cada funcao;

IX - Fornece informacdes de subsidio as propostas e a¢cdes do superior imediato sempre que
solicitado.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio, com experiéncia minima de 6
meses em recursos humanos na area de desenvolvimento de pessoal;

[l - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 27. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Engenharia, Seguranca e Medicina do
Trabalho:

| - Faz cumprir a legislacdo vigente no ambito da Administracdo Municipal, visando o
aprimoramento e a evolucdo das respectivas normas determinadas pelo Ministério do Trabalho
e Emprego;

Il - Faz cumprir e aplica os procedimentos técnicos legais para a concessao e revisao dos
adicionais de insalubridade e periculosidade aos servidores municipais;

[Il - Cria novos dispositivos técnicos ou adaptacdes técnicas legais, quando necessarias,
aplicaveis as Normas Municipais de Seguranca do Trabalho, em vigor ou as que lhe vierem
suceder na forma da Lei;

IV - Elabora mensal e anualmente relatérios técnicos estatisticos demonstrativos sobre as
atividades exercidas;

V - Adapta aos textos técnicos legais aplicaveis das Normas Regulamentadoras - NRs no
ambito da Administracdo Direta do Municipio visando o aprimoramento e a evolucdo das
respectivas normas de acordo com as determinacdes do Ministério do Trabalho e Emprego -
MTE;

VI - Propde a aquisicao de recursos materiais diversos e equipamentos de mensuracdo dos
agentes fisicos e quimicos, bem como a contratacéo de pessoas fisicas ou juridicas da area de
seguranca do trabalho com Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, junto ao Ministério
de Trabalho e Emprego - MTE e ao Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura de Sao
Paulo -CREA/SP, que possam emitir pareceres e relatérios técnicos de situacdes
particularizadas;

VIl - Confere e orienta na elaboracdo dos pareceres conclusivos sobre as causas dos
acidentes, recomendando medidas preventivas aplicaveis a ndo reincidéncia de ocorréncias
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semelhantes;

VIIl - Zela para que a equipe mantenha registros de acidentes de trabalho e doencas
ocupacionais para estudos estatisticos, promovendo sua divulgacdo para alertar e
conscientizar os servidores visando suas respectivas prevencoes;

IX - Elabora e emite laudos baseados nos relatorios de avaliacdo das condi¢cdes de trabalho e
ambientais, com mensuracao dos niveis quantitativos, e relato das condi¢des inseguras;

X - Elabora e emite laudos de avaliacdo e reavaliagcdo técnica pericial de insalubridade e
periculosidade;

XI - Supervisiona a elaboracdo do Manual de Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC) para cada Unidade Administrativa,;

XIl - Propde a criacdo de normas, instrucdes, regulamentos de seguranca do trabalho;

XIII - Desenvolve programas de inspecdo de seguranca visando levantar os riscos de acidentes
de trabalho e doencas ocupacionais;

X1V - Faz cumprir a aplicacdo dos exames meédicos determinados pela Norma
Regulamentadora NR7 do Ministério do Trabalho e avaliacdo dos atestados médicos;

XV - Emite relatorio sobre as atividades da equipe.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio, com experiéncia minima de 6
meses em saude e seguranca do trabalho;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

lll - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 28. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Folha de Pagamento:

| - Procede a supervisdo do lancamento de dados de pessoal aposentado, falecido ou
demitido/exonerado no CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;

Il - Realiza, de acordo com orientacdo superior, procedimentos de exoneracdes de pessoal da
Administracéo Direta bem como encerramento de contratos;

[l - Supervisiona o término dos contratos de estagio e aprendiz, atualizar cada local de trabalho
com relagéo as datas de término dos contratos;

IV - Orienta a prestacdo de informacdes inerentes aos Regimes Previdenciarios, através de
sistemas proprios, como SEFIP, SIAP, entre outros;
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V - Acompanha descontos previdenciarios e bases de desconto em folha de pagamento, bem
como a funcionalidade recalculo da folha de pagamento;

VI - Realiza o estudo da provisdo de gastos em folha de pagamento, visando atender as
normas do Plano de Contas Unico;

VIl - Presta informacOes ao Chefe de Divisdo de Processamento e Controle de Pagamento
referente as atividades de sua supervisao, elaborar relatérios com informac¢des e indicadores
das atividades da supervisao entre outras informacfes que venham a ser solicitadas.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio, com experiéncia minima de 6
meses em departamento pessoal,

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organiza¢do administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 29. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Atendimento Interno:

| - Supervisiona as a¢fes dos funcionarios da Divisédo de Tecnologia da Informacéo;

Il - Coleta informagdes para um melhor gerenciamento do departamento e de toda a area de
informética da prefeitura e suas secretarias;

[Il - Supervisiona a realizacdo dos servigos solicitados pelo usuarios de computadores da
prefeitura;

IV - Supervisiona e executar ac¢fes solicitadas pelo chefe da divisdo de Tecnologia da
Informacéo;

V - Monitora todo o acesso a rede de informética, como: internet, servidor de dados, seguranca
da rede;

VI - Administra as solicitagdes internas, mediante ficha de solicitacdo de atendimento, para
atendimento técnico em informética;

VIl - Supervisiona acessos e monitoramento da Rede, Internet, Intranet, E-mail, Sistemas
proprios e terceirizados, de todos os usuarios, através de: cadastro, liberacdo, alteracao,
exclusédo, desativacdo e Auditoria de acesso, bem como supervisiona monitora o
armazenamento e performance de todos os servidores de rede;

VIII - Supervisiona outras atividades correlatas a area de atuacao.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacfes, dados e documentos de
carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 30. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Expediente e Arquivo:

| - Zela pela guarda, conservacéo e controle dos processos e documentos confiados ao arquivo
geral, cuidando da elaboracédo de estudo visando a modernizagdo documental do Municipio;

Il - Promove a Gestdo do Arquivo Publico Municipal e garantir a Gestdo do Protocolo Municipal;

[l - Procede ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

IV - Promove o controle centralizado dos processos e documentos que tramitam nas unidades
administrativas;

V - Realiza a triagem dos processos, encaminhando-os para 6rgéos interessados;

VI - Promove o controle centralizado dos protocolos e documentos relacionados com
procedimentos administrativos internos;

VII - Promove a organizacao e instrucéo sobre o0 arquivamento e conservacdo dos documentos
relacionados com procedimentos administrativos internos, em maodulos, divididos por 6rgaos da
Prefeitura;

VIII - Mantém o sistema de arquivo informatizado e atualizado, promovendo e divulgando a sua
aplicabilidade;

IX - Controla o servigo de postagens das unidades da Prefeitura;

X - Prepara e controla arquivo com os Termos de Responsabilidade e colhe assinaturas dos
chefes responsaveis pelos bens a disposicdo da unidade administrativa, sem prejuizo da
Responsabilidade individual de cada servidor;

XI - Executa outras atividades correlatas a area de atuacao.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo com nivel médio;

[l - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, as quais
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacao;

[Il - Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
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carater sigilosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: poderad compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 31. S&o atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Dados Cadastrais:

| - Emite os relatérios do Cadastro de Tributos Imobiliarios para encaminhar a Secretaria
Municipal de Obras para os calculos de cobranca da contribuicdo de melhorias;

Il - Confere os calculos dos valores para cobranca, acompanha a publicacdo do Edital e efetua
a cobranca amigavel ou encaminha para lancamento em divida ativa;

[Il - Promove a padronizacéo de dados anteriormente langcados;

IV - Corrige dados e historicos que provocam equivocos ou ambiguidade quanto aos
langamentos;

V - Zela pela manutencdo dos dados cadastrais no Sistema (incluséo e excluséo);
VI - Atualiza nomes de logradouros em conformidade com a Lei de Denominacgao de Rua;

VII - Na auséncia do Chefe de Divisao de Tributos Imobiliarios fica responsavel e incumbido de
assinar as certiddes e alvaras de numeros expedidas pela Divisdo, assim como as guias de
ITBI — Imposto de Transmissao de Bens e Imdveis, além de supervisionar a equipe de trabalho;

VIIl - Monitora, supervisiona e confere a atualizacdo de dados cadastrais realizadas pelos
funcionarios que desempenham as instru¢cdes nos procedimentos dos processos
administrativos, provenientes de revisao de area, revisao de lancamentos, projetos, Certiddes
de Concluséo de Obra, Habite-se, Demoli¢des, transferéncias de proprietarios, entre outros.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com curso Técnico em Edificacdes ou ensino
médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas complexas e burocraticas, que exige
confiabilidade, extrema atencdo, iniciativa propria, recebe orientacdo e supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacfes e dados de carater sigilosos
e de confiancga, por atualizar dados do sistema,;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 32. Sao atribuicbes do Supervisor de Acdes em Graficos e Projetos:

| - Analisa e supervisiona as fichas cadastrais da medicdo de area construida e classificacao
dos imoéveis na Zona Urbana do Municipio, além dos croquis e das matriculas do Cartério de
Registro de Iméveis e Anexos local;
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Il - Elabora os Projetos de Construcdo Residencial e Comercial em Auto Cad;

[Il - Identifica e acompanha os novos padrdes utilizados nas classificagcdes de imoveis, bem
como, material utilizado e custo beneficio da obra, visando adequar a realidade do Municipio;

IV - Apresenta relatério mensal das atribuicGes e tarefas exercidas pela equipe ao seu superior
imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com curso Técnico em Edificacdes ou ensino
médio, com conhecimento em Auto CAD;

[l - Iniciativa/Complexidade: Executa e supervisiona as tarefas de natureza complexa, que
exige concentracdo, conhecimento técnico e especifico na area, recebe orientacédo e
supervisao do superior imediato;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes e dados de carater sigilosos
€ minuciosos;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 33. Sao atribuicdes do Supervisor de A¢cdes em Recadastramento de Imoveis:

| - Planeja roteiro, distribui e supervisiona a equipe de trabalho, as fichas cadastrais para a
medi¢do de area construida na Zona Urbana do Municipio;

Il - Acompanha o trabalho realizado pelas equipes;

[l - Organiza o fluxo de processos administrativos para medicdo de area e classificacdo do
imovel;

IV - Avalia indicadores de producéo, bem como a produtividade das equipes;

V - Elabora planilhas e esquemas graficos para a apresentacdo do controle de metas;

VI - Apresenta o desenvolvimento operacional ao chefe imediato, para as tomadas de
decisoes;

VIl - Apresenta relatério mensal das atribuicbes e tarefas exercidas pelas equipes de
Recadastramento de Imovel;

VIII - Localiza iméveis que ainda ndo foram lancados no Cadastro de Tributos Imobiliarios,
visando atualizacdo do cadastro e consequente aumento da arrecadacao tributaria.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ocupante de cargo efetivo, com curso Técnico em Edificacdes ou ensino
médio, com conhecimento em Auto CAD;

Il - Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas de natureza de média complexidade e burocratica,
exige iniciativa prépria, exerce a lideranca supervisionando a equipe de Recadastramento de
Imével sob orientacdo e supervisao de superior imediato;
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lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes e dados de carater sigiloso;
IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: Acompanha, treina e orienta o trabalho desempenhado pelas
equipes de medicéo;

VI - Criacdo: podera compor a organiza¢do administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor do Departamento Juridico Comissao

1 (um) Diretor do Departamento Técnico-Legislativo Comissao

1 (um) Diretor do Departamento do PROCON - Protecdo e Defesa ao Consumidor Comisséo

1 (um) Chefe da Divisao Juridico-Administrativa Comissao

1 (um) Chefe da Divisdo Contencioso-Judicial Comissao

1 (um) Chefe da Diviséo Fiscal-Tributaria Comisséo

Art. 2° S0 atribui¢cdes do Diretor do Departamento Juridico:

| - Assessora e representa juridicamente a Administracdo Publica Municipal nos casos
especificos de seu campo de atuacdo, bem como coordena as atividades relacionadas a
promocéo e defesa das ac¢Oes judiciais, formulando, ainda, defesas e prestacao de informacdes
ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
peticOes, para defender os interesses da Administragao Municipal;

lIl - Apura ou completa informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas
fases e representando a parte que é mandatéria em juizo, para obter os elementos necessarios
a defesa ou acusacao;

IV - Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
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elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdes, contratos,
distratos, convénios, consorcios, questdes administrativas e trabalhistas ligadas a recursos
humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

V - Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislacdo em questdo, para utiliza-los na defesa da Administracdo Municipal;

VI - Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara Municipal, bem
como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o
caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais e vigentes;

VII - Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos
da area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Administracdo Municipal;

VIII - Assume o cargo de Secretario Municipal de Governo e dos Negdcios Juridicos nos seus
afastamentos, impedimentos, faltas e vacancias, quando necessario;

IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Governo e
dos Negdcios Juridicos.

8 1° S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Negécios Juridicos;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

§ 2° O cargo em comissao previsto no caput deste artigo sera exercido exclusivamente por
servidor ocupante de cargo efetivo de Advogado.

Art. 3° Séo atribuicdes do Diretor do Departamento Técnico-Legislativo:

| - Planeja e coordena a execucédo de todas as atividades da unidade, orientando, controlando
e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento na elaboracédo de atos formais da
Administracdo emanados pelo Prefeito, no tramite dos processos legislativos, incluindo-se
consultoria juridica, na celebracdo de contratos, distratos, convénios e parcerias em que a
municipalidade figure como parte;

Il - Elabora minutas de projetos de lei de iniciativa do Chefe do Poder Executivo a serem
encaminhadas a Camara Municipal;

lIl - Edita normas aplicaveis aos 6rgaos locais e setoriais do Sistema Juridico Municipal quanto
ao exercicio de suas competéncias juridicas;

IV - Acompanha o tramite de processos legiferantes, coordenando a consultoria legislativa na
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elaboracao de pareceres sobre sancao e veto de projetos de lei;

V - Coordena a elaboracdo de contratos, distratos, convénios e parcerias, até sua final
celebracéo;

VI - Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

VIl - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

VIII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisao: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Art. 4° Sao atribuicbes do Diretor do Departamento de PROCON - Protecdo e Defesa ao
Consumidor:

| - Planeja e coordena a execucao de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento dos programas de protecdo ao consumidor;

Il - Coordena e promove a execucéo de todas as atividades de atuacéo relativas ao PROCON,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados dentro da rotina da divisao;

lIl - Controla a aplicacdo dos programas, orientando 0s executores na solu¢cdo de duvidas e
problemas, tomando decisfes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos;

IV - Fiscaliza os estabelecimentos comerciais no Municipio quanto a obediéncia dos direitos do
Consumidor e, quando necessario, se devidamente autorizado, procede a devida autuacao e
lavratura de multa;

V - Avalia o resultado dos programas desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificagdes;

VI - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
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VII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB.

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo Juridico-Administrativa:

| - Planeja e coordena a execugédo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséo,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
guestdes juridico-administrativas;

Il - Promove o andamento dos assuntos administrativos, referentes a questdes juridicas de
interesse do Municipio;

[l - Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

IV - Avalia o resultado das medidas administrativas, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

V - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;
VI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

VIl - Elabora pareceres e consultas juridicas relacionadas as reparticdes da Administracao
Publica.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Negocios Juridicos.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Séo atribuicdes do Chefe da Divisdo de Contencioso-Judicial:
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| - Planeja e coordena a execugédo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséo,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
guestdes contenciosas da esfera judicial em que o Municipio figura como parte ou terceiro
interessado;

Il - Promove o andamento dos assuntos judiciais, referentes a questdes juridicas de interesse
do Municipio;

[l - Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

IV - Avalia o resultado das medidas administrativas, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

V - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;
VI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Negécios Juridicos;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° Sao atribuicbes do Chefe da Divisao Fiscal-Tributaria:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de Divisao,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
guestdes fiscais-tributarias de interesse do Municipio;

Il - Promove o andamento dos assuntos fiscais-tributarias, referentes a questdes juridicas de
interesse do Municipio;

[l - Planeja, coordena e promove a execug¢do de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

IV - Avalia o resultado das medidas administrativas, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

V - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e 0s resultados atingidos;
VI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: ensino superior completo em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Negocios Juridicos;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Paragrafo anico. O cargo previsto no caput deste artigo sera exercido exclusivamente por
servidor ocupante de cargo efetivo de Advogado.

ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Industria e Comércio € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE

CARGOS PROVIMENTO

1 (um) Diretor de Assisténcia a Industria e ao Comércio Comissao

1 (um) Diretor de Departamento de Assisténcia ao Desenvolvimento Econémico e Comisséo
Social
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1 (um) Supervisor de A¢des dos Programas Destinados as Empresas e Pdlos Funcéo
Econbémicos Industriais, Comerciais e de Servi¢os Gratificada

1 (um) Supervisor de A¢Bes dos Programas de Qualificacdo e Capacitacéo Profissional | Fungéo
Conveniados aos Centros Educacionais em Geral Gratificada

Art. 2° Sao atribuicdes do Diretor de Assisténcia a Industria e ao Comércio:

| - Supervisiona, planeja e coordena a execucao de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das acfes desenvolvidas pelo Municipio para execucdo de assisténcia &
indUstria e ao comércio municipal,

Il - Coordena, assessora e executa programas destinados & promog¢ao, ao incentivo, a criacao,
a preservacao e a4 ampliacdo de empresas e poélos econdmicos, industriais, comerciais e de
servicos;

[Il - Acompanha, avalia e controla a execucao de projetos e programas em consonancia com as
diretrizes fixadas;

IV - Promove acdes que visem & atracdo de novos empreendimentos para o Municipio, a
modernizacdo das empresas ja instaladas e a expansdo de seus negoécios nos mercados
internos e externos;

V - Promove e incentiva a criacdo, preservagdo e ampliacdo de empresas e pélos econdmicos,
industriais, comerciais e de servigos;

VI - Planeja e administra o apoio aos instrumentos de incubacdo de empresas e difusédo do
empreendedorismo;

VIl - Aperfeicoa e amplia as relagdes do Municipio com empresarios, entidades publicas e
privadas, em nivel local, nacional e internacional;

VIII - Promove, executa a¢des de incentivo ao fortalecimento das micro e pequenas empresas;

IX - Apoia empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas a
ampliacdo dos negocios no mercado local, nacional e internacional,

X - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

Xl - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
XIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato e
supervisiona os servidores subordinados;
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Il - Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° S&o atribuicées do Diretor de Assisténcia ao Desenvolvimento Econdmico e Social:

| - Supervisiona, planeja e coordena a execucao de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar a implantacéo
de projetos que promovam o desenvolvimento econémico e social no municipio;

Il - Coordena, assessora e executa programas destinados a promocédo de eventos para a
divulgacdo do Municipio e das suas potencialidades econémicas e das oportunidades de
investimentos;

[l - Promove, incentiva e supervisiona cursos de capacitacao e/ou qualificacdo profissional em
parceria com o SENAI, objetivando a geracao de emprego e renda;

IV - Coordena, assessora e executa programas que viabilizem o fomento a capacitacéo e
qualificacdo técnica dos trabalhadores dos empreendimentos do comércio, industria e da
economia solidaria;

V - Coordena e supervisiona os treinamentos oferecidos em convénio com 6rgdos de carater
educacional em geral;

VI - Mantém atualizadas demandas de cursos mais procurados de acordo com as
necessidades do Comércio, Industria e Servicos;

VII - Atua de forma integrada com os Municipios da regido e com 0s organismos de turismo do
Governo Federal e Estadual e na captacao de recursos através de programas especificos de
geracao de emprego e renda;

VIII - Promove e executa agdes de incentivo a instalagdo de empreendimentos, com a
exploracdo de todas as possibilidades econémicas disponiveis, visando estimular a
implantacéo de projetos que promovam o desenvolvimento econémico e social no municipio;

IX - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

X - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;

XI - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. Paragrafo unico.
S&o especificagdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato e
supervisiona os servidores subordinados;

[Il - Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 4° S&o atribuicdes do Supervisor de Acbes dos Programas destinados as Empresas e
Pdélos Econdmicos Industriais, Comerciais e de Servicos:

| - Supervisiona a execucdao de atividades da unidade em nivel de departamento, assegurando
a efetividade das acOes desenvolvidas pelo municipio para prestacéo de assisténcia a industria
e ao comércio municipal;

Il - Supervisiona e assessora programas destinados a promoc¢ao, ao incentivo, & criacéo, a
preservacdo, e a ampliacdo de empresas e polos econémicos, industriais, comerciais e de
servicos;

Il - Executa e avalia as a¢fes que visem & atracdo de novos empreendimentos para o
Municipio, a modernizagcdo das empresas ja instaladas e a expansao de seus negocios nos
mercados internos e externos;

IV - Acompanha e supervisiona programas de apoio aos instrumentos de incubacdo de
empresas e difusédo do empreendedorismo;

V - Auxilia no aperfeicoamento para ampliacdo das relacdes do Municipio com empresarios,
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

VI - Supervisiona a execucao das ac¢des de incentivo ao fortalecimento das micro e pequenas
empresas;

VII - Auxilia no apoio as empresas no processo de difusdo de seus produtos e servicos, com
vistas & ampliagdo dos negdcios no mercado local, nacional e internacional;

VIII - Acompanha e fiscaliza os projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

IX - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato e
supervisiona os servidores subordinados;

Il - Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza,

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 5° S&o atribuicdes do Supervisor de Ac¢bes dos Programas de Qualificacdo e Capacitacao
Profissional Conveniados aos Centros Educacionais em geral:

| - Supervisiona a execucao de atividades da unidade em nivel de Departamento, orientando,
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controlando e avaliando resultados para assegurar a implantacao de projetos que promovam 0
desenvolvimento econdmico e social no municipio;

Il - Supervisiona e acompanha programas destinados a promocao de eventos para a
divulgacdo do Municipio e das suas potencialidades econdémicas e das oportunidades de
investimentos;

[Il - Supervisiona e auxilia os cursos de capacitacao e/ou qualificacdo profissional em parceria
com o SENAI, objetivando a geracao de emprego e renda;

IV - Acompanha e avalia os programas que viabilizem o fomento a capacita¢céo e qualificacao
técnica dos trabalhadores dos empreendimentos do comércio, industria e da economia
solidaria;
V - Supervisiona os treinamentos oferecidos em convénio com 6rgéos de carater educacional
em geral;

VI - Busca informacdes para manter atualizadas demandas de cursos mais procurados de
acordo com as necessidades do Comércio, Industria e Servicos;

VIl - Auxilia nos projetos que viabilizem o incentivo a instalacdo de empreendimentos, com a
exploracdo de todas as possibilidades econémicas disponiveis, visando estimular a
implantacdo de projetos que promovam o desenvolvimento econdmico e social no municipio;

VIl - Acompanha e fiscaliza projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

IX - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato e
supervisiona os servidores subordinados;

[Il - Responsabilidade/dados confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.
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ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E HABITACAO

Art. 1° A Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Habitacdo € composta pelos seguintes
cargos:

N°. DE DENOMINAQAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Projetos Comissao

1 (um) Diretor de Departamento de Obras e Servigos de Infraestrutura Comisséo

1 (um) Diretor de Departamento de Administragdo e Fiscalizagédo Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Habitacé@o e Regularizagdo Fundiaria Comissao

1 (um) Chefe de Diviséo de Projetos Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Convénios Comissao

1 (um) Chefe de Diviséo de Obras e Servigos de Infraestrutura Comissao

1 (um) Chefe de Diviséo de Topografia Comissao

1 (um) Chefe de Diviséo de Administra¢@o, Orcamento e Recursos Humanos Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Andlise e Aprovacédo de Projetos Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo Comissao

1 (um) Supervisor de Ac¢des Funcéo Gratificada

Art. 2° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Projetos:

| - Elaborar, em conjunto com os demais diretores, as normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento habitacional e fundiario do municipio;

[l - Supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos, programas, Servicos e convénios
relacionados a habitacao e regularizacéo fundiaria;

[Il - Organizar os servicos referentes as obras de desenvolvimento habitacional e infraestrutura
urbana assegurando o cumprimento das diretrizes vinculadas ao tema,;

IV - Responsabilizar-se pelo seu departamento inclusive todos os atributos que lhe
denominarem centro de custo e despesa;

V - Articular as a¢des no campo da habitacdo e regularizacédo fundiéria;

VI - Controlar os projetos requeridos ao seu departamento, utilizando o planejamento urbano
para assegurar o desenvolvimento pleno do municipio;

VIl - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas divisdes e exercer outras
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atribuigbes que Ihe forem incumbidas;

VIII - Articular os técnicos com o objetivo de atingir as metas propostas pela gestédo publica do
municipio;

Xl - Acompanhar a implementa¢cdo, desenvolvimento e manutengdo das politicas publicas
referentes a habitacdo e regularizacao fundiaria;

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade minima: Ensino superior na area da construcao civil com experiéncia pratica
em obras e servicos;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de Obras e Servi¢os de Infraestrutura:

| - Auxiliar os demais diretores na elaboracdo de normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento municipal sustentavel;

Il - Supervisionar e avaliar a execucdo de todas as obras de interesse publico, bem como,
garantir a eficiéncia do setor;

lll - Estabelecer metodologia de trabalho que permita unir eficiéncia e produtividade seja pela
administracdo publica ou pela iniciativa privada quando esta estiver vinculada a alguma obra de
interesse publico;

IV - Responsabilizar-se por todas as obras que estejam sob sua al¢ada;

V - Articular as a¢gbes no campo construcao civil, voltadas as obras e servicos de infraestrutura
e saneamento;

VI - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas divisdes e exercer outras
atribuigdes que Ihe forem incumbidas;

VIl - Acompanhar a implementacao, desenvolvimento e manutencédo das politicas publicas
referentes as obras de infraestrutura do municipio;
VIl - Monitorar e avaliar os servicos no Municipio referentes as diretrizes previamente

estabelecidas quanto a infraestrutura e saneamento basico dentro da municipalidade.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade minima: Ensino superior na area da construcao civil com experiéncia pratica
em obras e servicos;
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Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Administracdo e Fiscalizacgéo:

| - Auxiliar os demais diretores na elaboracdo de normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento municipal sustentavel;

Il - Assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho, pautando-se na ética para estabelecer
parametros praticos ou sancdes, qguando houver;

lll - Estabelecer metodologia de trabalho que permita unir eficiéncia e produtividade dentro da
administracao;

IV - Assegurar a fiscalizacdo impessoal de todas as obras particulares, exigindo o respeito as
leis vigentes;

V - Aprovar projetos particulares, respeitando as leis vigentes e as necessidades do municipio
guanto a desenvolvimento sustentavel;

VI - Articular as acdes administrativas quanto a gestdo de patriménio, recursos humanos,
orcamento municipal, analise e aprovacao de projetos e fiscalizacao;

VII - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas unidades sociais e exercer outras
atribuigbes que Ihe forem incumbidas;

VIl - Monitorar e avaliar os servicos no Municipio referentes as diretrizes previamente
estabelecidas quanto a infraestrutura e saneamento bésico dentro da municipalidade.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade minima: Ensino superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° Sao atribuicbes do Chefe de Habitacdo e Regulariza¢do Fundiaria:
| - Coordena as regulariza¢c6es fundiarias, fornece respostas e justificativas para outros 6rgaos;

Il - Direciona e coordena todos os projetos habitacionais, bem como controla todo o tramite
desde o contrato a implantacao final;
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[l - Controla equipe responsavel pela elaboracdo e/ou andalise de projetos habitacionais
publicos ou privados;

IV - Auxilia na criacdo de politicas de desenvolvimento sustentavel, Plano Diretor, Codigo de
Postura, Lei de Zoneamento, Uso e Ocupacéo do Solo dentre outras;

V - Assegura a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio técnico;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Projetos:

| - Colabora na coordenacédo e controle dos servicos relacionados a Secretaria Municipal de
Obras e Planejamento Urbano, em conjunto com os demais departamentos e divisoes;

Il - Orienta os tramites dos projetos de obras publicas dentro da municipalidade;

[Il - Orienta seus subordinados a cumprirem com as normas e diretrizes para elaboracdo de
projetos técnicos e execucao de obras;

IV - Assegura a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino médio técnico completo com conhecimento na area de Construcéo
Civil;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer

conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Convénios:

| - Colabora na coordenacédo e controle dos servicos relacionados a Secretaria Municipal de
Obras e Planejamento Urbano, em conjunto com os demais departamentos e divisoes;

Il - Orienta e conduz os tramites, referente aos convénios firmados junto a Unido, Estado,
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Autarquias, dentre outros;

[l - Orienta seus subordinados para atingir a eficiéncia no que diz a gestao dos convénios de
obras com o municipio;

IV - Assegura a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio completo com conhecimento na area de Construcao Civil;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Obras e Servigos de Infraestrutura:

| - Colabora na coordenacédo e controle dos servicos relacionados a Secretaria Municipal de
Obras e Planejamento Urbano, em conjunto com os demais departamentos e divisoes;

Il - Assegura o andamento, dentro de um cronograma especifico, de todas as obras sob
administracao direta;

lll - Garante a execucdo de qualidade das obras publicas realizadas pela iniciativa privada;
IV - Coordena equipe para reforcar a qualidade e eficiéncia das obras publicas.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino médio completo com conhecimento na area de Construcao Civil;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S0 atribuicbes do Chefe de Divisdo de Topografia:

| - Colaborar na coordenacao e controle dos servigos relacionados a Secretaria Municipal de
Obras e Planejamento Urbano, em conjunto com os demais departamentos e divisoes;

Il - Efetua e coordena servicos de campo envolvidos com topografia;
lll - Elabora os projetos de topografia necesséarios a administragédo publica;

IV - Orienta seus subordinados a cumprirem com as normas referentes aos servigos de
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topografia.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino médio técnico em Edificacbes, Mineracdo ou outra area compativel
com Topografia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informagdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 10. Sdo atribuicbes do Chefe de Divisdao de Administracdo, Orcamento e Recursos
Humanos:

| - Planeja, elabora e coordena as acfes decorrentes do controle de servidores publicos
municipais lotados na Secretaria, bem como as ac¢des de aquisicdo e consumo de materiais
necessarios;

Il - Acompanha e encaminha todos os processos enviados e recebidos pela secretaria;
lIl - Responsavel pelo controle de recursos humanos da Secretaria;

IV - Envia documentos referentes ao controle de frequéncia, solicitagdo de férias, expedicéo e
recebimento de oficios pertinentes a sua funcao, e arquivamento de documentacao;

V - Controla o livro ponto, referente a falta e atestados dos servidores lotados na Secretaria;

VI - Planeja e promove acdes destinadas a compras, gastos e despesas pertinentes a
Secretaria;

VIl - Executa a formatacao de todas as licitagbes que a secretaria necessitar;
VIl - Controla o consumo de materiais utilizados pela Secretaria;

IX - Presta contas dos gastos decorrentes do periodo para o departamento financeiro da
prefeitura.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Andlise e Aprovacéo de Projetos:
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| - Planeja, elabora e coordena as a¢cdes de aprovacao de obras particulares e publicas quando
for o caso;

Il - Elabora diretriz para execucao de obras e remete-as ao respectivo proprietario;
lIl - Emite alvaras e certidbes municipais referentes as obras;
IV - Coordena equipe especifica de analise e aprovacgéo de projetos;

V - Auxilia no aperfeicoamento do Plano Diretor, Codigo de Postura e Lei de Zoneamento, Uso
e Ocupacéao do Solo junto com os demais departamentos.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S&o atribuigcbes do Chefe de Diviséo de Fiscalizacéo:
| - Assegura a fiscalizacdo impessoal de todas as obras dentro do municipio;

Il - Possibilita a emissao de Alvara de Numeracéao, Certificado de Conclusdo de Obra, Habite-
se, dentre outros documentos;

[Il - Coordena equipe de fiscalizacdo de Obras e Postura dentro da municipalidade, pautado no
desenvolvimento sustentavel e respeito as leis vigentes;

IV - Exige o cumprimento de todas as leis vigentes, referentes a execucao de obras;
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. Sao atribuicdes do Supervisor de Agdes:

| - Assegura o cumprimento das diretrizes exigidas pela Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Planejamento Urbano aos construtores e empreiteiros que realizarem obras em
nome da municipalidade;
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Il - Fiscaliza e instrui as obras de reforma e construcdo executadas pela prépria administracao;
[Il - Supervisiona todas as obras de interesse publico dentro da municipalidade;

IV - Exige o cumprimento de todas as leis vigentes, referentes a execucao de obras;

V - Instrui, quando for o caso, 0s agentes construtores para um melhor resultado final.
Paragrafo Unico. S&o especificacfes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino fundamental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: poderad compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

ANEXO XlI
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE, ESPORTES, LAZER E EVENTOS ESPECIAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Juventude, Esportes, Lazer e Eventos Especiais € composta
pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Esportes Comissao
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1 (um) Diretor de Departamento de Programacéo e Execuc¢do de Eventos Comissao
1 (um) Diretor de Departamento Administrativo e Financeiro Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Coordenacao Esportiva Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Iniciagcdo, Formacéo e Aperfeicoamento Desportivo Comissao
1 (um) Chefe de Divisédo de Planejamento de Eventos Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Execuc¢éo de Eventos Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Compras/Planejamento e Orgamento Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de RH e Comunicagéo Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Manutencdo de Pracas Desportivas e Areas de Lazer Comissao

Art. 2° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Esportes:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das questdes relacionadas aos programas e projetos esportivos da secretaria;

Il - Planeja, coordena e executa acdes relacionadas ao desenvolvimento dos programas e
projetos da secretaria voltados ao esporte de rendimento, popular e educacional;

[l - Supervisiona atividades em ginasios e pracas esportivas;

IV - Zela pelo bom desempenho dos servidores, cobrando funcdes com vistas ao bom
andamento dos trabalhos;

V - Elabora projetos de treinamento para cada modalidade esportiva prevendo as necessidades
de recursos fisicos e materiais;

VI - Elabora projetos de treinamento para escolinhas de iniciagcdo esportiva; viabiliza a
participacdo do municipio em eventos esportivos tais como jogos regionais, jogos abertos,
campeonatos de federacdes e ligas esportivas;

VIl - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responséaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacées;

VIII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;
IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. Séo especificacfes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;
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IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Programacéo e Execucéo de Eventos:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das questfes relativas aos eventos especiais promovidos pela secretaria;

Il - Sugere eventos de impacto que devam compor o Calendéario Anual de Eventos;
[l - Viabiliza espacos fisicos para projetos de recreacao e lazer;
IV - Busca apoio e parceria junto as empresas para a realiza¢do de eventos;

V - Planeja eventos especiais de carater permanente tais como: Dia do Desafio, Aniversario da
Cidade, recreacdo com projetos relacionados a secretaria e atividades em parceria com outras
secretarias;

VI - Planeja e coordena a abertura e encerramento de campeonatos que constam do
calendério anual de esportes;

VIl - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responséaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

VIII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e o0s resultados atingidos;
IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de
Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento das questbes que visem o aperfeicoamento do desempenho da secretaria;

Il - Assessora o secretario na definicdo de planos, programas e projetos;
[l - Dirige, orienta e supervisiona a execucao das atividades do respectivo departamento;
IV - Opina sobre assuntos que dependam de decis&o superior;

V - Colabora com o secretario na identificacdo de alternativas e agcdes que devam ser
implementadas;
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VI - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

VII - Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e o0s resultados atingidos;
VIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° Sdo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Coordenacéo Esportiva:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséao,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
gquestdes relacionadas aos programas e projetos esportivos da secretaria;

Il - Planeja, coordena e executa acdes relacionadas ao desenvolvimento dos programas e
projetos da secretaria voltados ao esporte de rendimento;

lll - Supervisiona atividades realizadas em ginasios e pracas esportivas;

IV - Zela pelo bom desempenho dos servidores, cobrando fun¢cdes com vistas ao bom
andamento dos trabalhos;

V - Elabora conjuntamente projetos de treinamento para cada modalidade esportiva prevendo
as necessidades de recursos fisicos e materiais;

VI - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

VII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
VIII - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Licenciatura plena ou Bacharelado em Educacéo Fisica, com inscricdo no
CREF — Conselho Regional de Educacao Fisica;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - Pagina 142



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 6° S&o atribuicbes do Chefe de Divisao de Iniciacdo, Formacdo e Aperfeicoamento
Desportivo:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséo,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento dos
programas de fomento a pratica desportiva da secretaria;

Il - Planeja, coordena e executa acdes relacionadas ao desenvolvimento dos programas e
projetos da secretaria voltados a iniciacao, formacéo e aperfeicoamento esportivos, nos niveis
de participacao e educacional;

[l - Cria escolinhas e turmas de treinamento, utilizando-se de recursos humanos das escolas
da rede municipal de ensino, bem como a populagdo em geral;

IV - Supervisiona atividades realizadas em ginasios e pracas esportivas;

V - Zela pelo bom desempenho dos servidores, cobrando fun¢cbes com vistas ao bom
andamento dos trabalhos;

VI - Elabora conjuntamente projetos de iniciacdo desportiva para cada modalidade esportiva
prevendo as necessidades de recursos fisicos e materiais;

VIl - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responséaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificactes;

VIII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;
IX - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Licenciatura plena ou Bacharelado em Educacéo Fisica, com inscricdo no
CREF - Conselho Regional de Educacéo Fisica;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 7° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Compras/Planejamento e
Orcamento:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséo,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
questdes relativas a compras e estoques da SEMJEL,;

Il - Avalia a necessidade de compras e estocagem de materiais;

[l - Viabiliza e administra espacos para gerenciamento de estocagem de material da secretaria;

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 143



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

IV - Avalia condi¢des e controla o material permanente da secretaria;

V - Avalia as necessidades da secretaria, no ponto de vista de acdes fisicas e investimentos;
VI - Constréi e controla planilhas de custo do material de secretaria;

VII - Auxilia o controle de bens (patrimbnio) da secretaria;

VIII - Viabiliza e administra calendario acdes fisicas a serem realizadas pela secretaria;

IX - Viabiliza o apoio da iniciativa privada para a¢des da secretaria;

X - Constréi e controla planilhas envolvendo as etapas de atuacéo das acdes realizadas pela
secretaria,

Xl - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos;
XIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em qualquer modalidade;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° S&o atribuigcdes do Chefe de Divisdo de RH e Comunicacao:

| - Planeja e coordena a execugédo de todas as atividades da unidade em nivel de Diviséo,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
guestdes relativas aos funcionarios da secretaria, bem como a divulgacédo de atividades;

Il - Acompanha a vida funcional dos colaboradores;
[l - Viabiliza e administra calendario de funcdes e férias dos colaboradores da secretaria;

IV - Elabora planilhas de férias dos servidores do departamento, bem como executa prestacao
de contas referentes aos gastos da secretaria;

V - Constréi e viabiliza a divulgacao de atividades referentes a secretaria;

VI - Constréi e controla planilhas envolvendo a atividade laboral de secretaria;

VII - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢os e 0s resultados atingidos;
VIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em qualquer modalidade;

Il - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
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requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacao; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Manutencdo de Pracas Desportivas e Areas de
Lazer:

| - Planeja e coordena a execucdo de todas as atividades da unidade em nivel de Divisao,
orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento das
guestdes relativas a manutencdo de espacos geridos pela SEMJEL;

Il - Avalia a necessidade de reforma e manutencéo de espacos geridos pela secretaria;
[l - Viabiliza e administra calendério de atividades de manutencéo da secretaria;

IV - Avalia condi¢cOes e controla o material utilizado para manutencao da secretaria;

V - Constréi e controla planilhas de custo do material de secretaria;

VI - Elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;
VIl - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo em qualquer modalidade;

[l - Iniciativa/Complexidade: executam tarefas de natureza complexa e especializada, que
requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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ANEXO Xl
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 1° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento de Desenvolvimento, Educagéo e Controle Ambiental |Comissdo

1 (um) Diretor de Departamento de Licenciamento Ambiental e Gestédo de Residuos Comissdo

1 (um) Diretor de Departamento de Administracéo e Fiscalizagdo Ambiental Comissdo

1 (um) Chefe de Divisédo de Projetos e Educagao Ambiental Comissdo

1 (um) Chefe de Divisao de Flora, Fauna e Recursos Hidricos Comissdo

1 (um) Chefe de Divisao de Licenciamento Ambiental Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Gestdo de Residuos Comissdo

1 (um) Chefe de Divisédo de Administracéo Comissdo

1 (um) Chefe de Diviséo de Fiscalizagdo Ambiental Comissado

Art. 2° S&o atribuicdes do Diretor de Departamento de Desenvolvimento, Educacéo e Manejo
Ambiental:

| - Elaborar, em conjunto com os demais diretores, as normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento ambiental do municipio, compreendendo a elaboracéo de projetos e captagao
de recursos juntos aos 0rgaos competentes;

[l - Implantar e promover, em conjunto com as demais Secretarias Municipais e entidades
correlatas, a sistematica da educacdo ambiental para criancas, jovens e adultos no ambito
municipal;

[Il - Supervisionar e avaliar a execu¢cédo dos projetos, programas e servigcos de controle e
preservacao dos recursos naturais do municipio;

IV - Articular as acdes e projetos no campo da preservagao e conservagao dos recursos
ambientais;

V - Propor e implementar medidas mitigadoras para recuperacdo de areas degradadas do
municipio;

VI - Articular a elaboragéo projetos voltados a recuperagdo de mananciais, bem como todas as
Areas de Preservacdo Permanente do municipio;

VII - Implantar e promover a Politica Municipal de Defesa dos Animais Domésticos;

VIII - Criar e implantar sistema de protecéo e recuperacao da fauna e flora do municipio;
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IX - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas divisbes e exercer outras
atribuigbes que Ihe forem incumbidas;

X - Proporcionar apoio técnico-cientifico;

XI - Articular os técnicos com o objetivo de atingir as metas propostas pela gestao publica do
municipio;

XIl - Articular com os demais 6rgaos da Prefeitura, com objetivo de integracdo das acdes
fortalecendo o trabalho da gestéao.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou a concluir, com vinculo a area ambiental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informac¢des, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Art. 3° S&o atribuicdes do Diretor de Departamento de Licenciamento Ambiental e Gestéo de
Residuos:

| - Implantar o sistema de Licenciamento Ambiental Municipal, em parceria com o Governo do
Estado;

Il - Coordenar os trabalhos de licenciamento ambiental referente as obras publicas;

[l - Viabilizar a capacitacdo de seus subordinados, buscando sempre o aperfeicoamento dos
servigcos executados;

IV - Implantar e promover, em conjunto com as demais Diretorias, Secretarias Municipais e
entidades correlatas, a sistematica da preservacao ambiental do municipio;

V - Implantar e coordenar sistema de inventario de areas de preservacdo permanente no
municipio;

VI - Coordenar os trabalhos para realizagcdo de Zoneamento Ambiental Municipal,

VII - Coordenar e supervisionar os projetos de licenciamento ambiental das obras publicas;

VIII - Coordenar e fiscalizar os procedimentos para Licenciamento Ambiental Municipal, de
acordo com as normas propostas pela Agencia Ambiental do Estado de Sao Paulo — CETESB;

IX - Fiscalizar e gerir a utilizacdo do Aterro Sanitario Municipal;

X - Implantar ag6es voltadas a reducdo de consumo de insumos renovaveis e ndo renovaveis
nas dependéncias dos préprios municipais;

XI - Articular, juntamente com outros departamentos, a implantacdo da Reciclagem no
municipio.

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - Pagina 147



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo ou a concluir, ou nivel técnico, com vinculo a area
ambiental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informac¢des, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de Administracdo e Fiscalizacdo Ambiental:

| - Auxiliar os demais diretores na elaboracdo de normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento municipal sustentavel;

Il - Assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho, pautando-se na ética para estabelecer
parametros praticos ou sancdes, quando houver;

[l - Estabelecer metodologia de trabalho que permita unir eficiéncia e produtividade dentro da
administracao;

IV - Assegurar a fiscalizacdo impessoal de todas as obras, publicas e particulares, exigindo o
respeito as leis vigentes;

V - Aprovar projetos publicos e particulares, respeitando as leis vigentes e as necessidades do
municipio quanto a desenvolvimento sustentavel,

VI - Articular as a¢cBes administrativas quanto a gestdo de patriménio, recursos humanos,
orcamento municipal e fiscalizacdo ambiental;

VII - Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas unidades sociais e exercer outras
atribuicdes que Ihe forem incumbidas;

VIII - Proporcionar apoio técnico;

IX - Implementar a Politica Pablica Ambiental do Municipio;

X - Articular os técnicos com o objetivo de atingir as metas propostas pela gestéo publica do
municipio;

XI - Acompanhar a implementacédo, desenvolvimento e manutencao das politicas publicas
ambientais referentes ao planejamento e projetos no ambito ambiental;

XIl - Articular com os demais 6rgaos da Prefeitura, com objetivo de integracdo das acdes
fortalecendo o trabalho da rede;

Xl - Monitorar e avaliar os servicos no Municipio referentes as diretrizes previamente
estabelecidas quanto a promocao da sustentabilidade e conservagao ambiental.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade minima: Ensino superior, com conhecimentos na area de meio ambiente

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato.

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
documentos de carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Projetos e Educacdo Ambiental:
| - Coordenar as a¢des de educagcdo ambiental no municipio;

Il - Direcionar e coordenar todos os projetos ambientais, bem como controlar todo o tramite
desde o escopo até sua aprovacao junto aos 0rgaos competentes e execucao final;

lIl - Controlar a equipe responséavel pela elaboracédo e execucdo de projetos ambientais, tais
como arborizacdo urbana, recuperacdo de area de preservacdo permanente, recuperacao de
areas degradadas, paisagismo, dentre outros;

IV - Auxiliar na execucao de projetos direcionados a educacdo ambiental no municipio;

V - Auxiliar na criacéo de politicas de desenvolvimento sustentavel, Plano Diretor, Codigo de
Postura, Lei de Zoneamento, Uso e Ocupacéao do Solo dentre outras;

VI - Controlar e supervisionar 0os servigos realizados por sua divisdo e assegura o0 cumprimento
das metas e metodologias previamente estabelecidas;

VII - Assegurar a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio técnico, na area ambiental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informagdes, dados e
documentos de caréater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Flora, Fauna e Recursos Hidricos:

| - Colaborar na coordenacdo e controle dos servicos relacionados & Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, em conjunto com os demais departamentos e divisdes, no que se refere aos
servigos relacionados & preservacao e recuperacédo da flora, fauna e recursos hidricos do
municipio em conjunto com os demais departamentos e divisfes;

[l - Orientar os tramites dos projetos de pesquisa, inventario, fiscalizacdo e protecdo dos
recursos ambientais, quanto a preservacao e recuperacao da flora, fauna e recursos hidricos
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no ambito da municipalidade;

[Il - Orientar seus subordinados a cumprirem com as normas e diretrizes para elaboracao de
estudos, projetos técnicos, com a finalidade de minimizar os impactos sobre o meio ambiente;

IV - Assegurar a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio técnico completo com conhecimento na area ambiental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Licenciamento Ambiental:

| - Colaborar na coordenacao e controle dos servigos relacionados a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, em conjunto com os demais departamentos e divisdes, no que se refere aos
servicos de Licenciamento Ambiental Municipal e Licenciamento de projetos e obras publicas;

Il - Orientar e conduzir os tramites, referente aos processos de solicitagdo de Licenciamento
Ambiental Municipal, de acordo com normativas estabelecidas pelo Governo Estadual;

lIl - Orientar e conduzir os tramites, referente aos a execucdo de projetos necessarios para
licenciamento ambiental das obras publicas municipais, desde o escopo até a obtencdo da
devida autorizagao;

IV - Orientar seus subordinados para atingir a eficiéncia no que diz a gestdo dos convénios de
obras com o municipio;

V - Assegurar a eficiéncia do setor através de metodologia pratica implantada pelo superior
imediato.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio completo com conhecimento na area ambiental;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacbes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Gestao de Residuos:
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| - Colaborar na coordenacdo e controle dos servicos relacionados & Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, em conjunto com os demais departamentos e divisdes, no que se refere aos
servicos de gestao de residuos;

Il - Assegurar a implantacédo da Politica Nacional e Estadual de Residuos Salidos;

[l - Apoiar, gerir e incentivar a reciclagem no municipio.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: Ensino médio completo com conhecimento na area de meio ambiente;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 9° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Administracao:

| - Planejar, elaborar e coordenar as acdes decorrentes do controle de servidores publicos
municipais lotados na Secretaria, bem como as acdes de aquisicdo e consumo de materiais
necessarios;

Il - Acompanhar e encaminhar todos os processos enviados e recebidos pela secretaria;
lll - Responsabilizar-se pelo controle de recursos humanos da Secretaria;
IV - Responsabilizar-se pelo banco de dados de areas publicas ambientais do municipio;

V - Enviar documentos referentes ao controle de frequéncia, solicitacao de férias, expedicéo e
recebimento de oficios pertinentes a sua funcao, e arquivamento de documentacao;

VI - Controlar o livro ponto, referente a falta e atestados dos servidores lotados na Secretaria;

VIl - Planejar e promove acdes destinadas a compras, gastos e despesas pertinentes a
Secretaria;

VIII - Executar a formatacao de todas as licitagcdes que a secretaria necessitar;
IX - Controlar o consumo de materiais utilizados pela Secretaria;

X - Prestar contas dos gastos decorrentes do periodo para o departamento financeiro da
prefeitura.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacdes, dados e
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documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Fiscalizagcdo Ambiental:
| - Assegurar a fiscalizacdo impessoal de todas as obras e iméveis, dentro do municipio;

Il - Possibilitar a emissdo de documentos requisitados pela populacéo, através de processo
administrativo;

[Il - Coordenar equipe de fiscalizacdo de meio ambiente dentro da municipalidade, pautado no
desenvolvimento sustentavel e respeito as leis vigentes;

IV - Exigir o cumprimento de todas as leis vigentes, referentes a conservagao, protecéo e
recuperacédo do meio ambiente.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo de superior imediato;

1l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: levantamento de informacfes, dados e
documentos de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

ANEXO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 1° A Secretaria Municipal de Saude é composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor do Departamento Financeiro Comissao
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1 (um) Diretor de Departamento de Programacéo de Faturamento Ambulatorial e Comissao
Hospitalar
1 (um) Diretor de Departamento de Educagdo e Regulacdo do Trabalho Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Unidades e Servigos de Saude Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude Comissao
1 (um) Diretor de Departamento de Servigos Odontoldgicos Comissao
1 (um) Diretor de Departamento Assisténcia Farmacéutica Comisséo
1 (um) Diretor de Departamento de Servigos de Urgéncia e Emergéncia Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Compras Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Almoxarifado Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Auditoria e Controle Comisséo
1 (um) Chefe de Divisédo de Convénios e Prestagdo de Contas Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Regulagéo do Trabalho Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Educacdo Permanente e Controle Social Comisséo
1 (um) Chefe de Divisédo de Informética Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Ouvidoria e Expediente Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo Administrativa de Atencao Basica Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Materiais Esterilizados Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Controle e Agendamento de Vagas Comisséo
1 (um) Chefe de Divisdo de Transportes e Transferéncias para Fora do Municipio | Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo Administrativa de Atencao Especializada Comissao
1 (um) Chefe de Diviséo de Vigilancia Sanitaria Comisséo
1 (um) Chefe de Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica Comisséo
1 (um) Chefe de Diviséo de Zoonoses e Controle de Doengas Comisséo
1 (um) Chefe de Divisédo de Referencia em Saude do Trabalhador Comissao
1 (um) Chefe de Divisédo de Odontologia de Clinica Basica Comissao
1 (um) Chefe de Divisdo de Odontologia Especializada Comisséo
02 (dois) [Chefe de Divisao de Medicamentos Comissao
01 (um) Chefe de Divisédo do Servico Mdvel de Urgéncia e Emergéncia Comissao
01 (um) Chefe de Divisdo de Unidade de Pronto Atendimento Comisséo
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10 (dez) Supervisor de Dispensacédo de Medicamentos de Unidades de Saude Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de Ag¢des e Controle em Regulacdo do Trabalho Funcéo Gratificada
8 (oito) Supervisor de Acdes e Servigos de Unidades de Saude Funcdo Gratificada
1 (um) Supervisor Administrativo de Agendamento de Vagas Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de Transporte Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de Acdes e Controle de Tratamento para Fora do Domicilio Funcéo Gratificada
1 (um) Supervisor de Agdes Fiscais e Administrativas de Vigilancia Sanitaria Func¢éo Gratificada
1 (um) Supervisor de Agdes Fiscais e Administrativas de Vigilancia Epidemioldgica |Funcao Gratificada
1 (um) Supervisor de A¢des Fiscais e Administrativas de Zoonoses Funcéo Gratificada
28 (vinte e |Diretor de Unidade Basica Funcéo Gratificada
0ito)

Art. 2° S&o atribuicdes do Diretor do Departamento Financeiro:
| - Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria;
Il - Subsidiar os processos de aquisicdo de materiais e servicos para a Secretaria;

[Il - Coordenar o suprimento de materiais permanentes e materiais de consumo para todas as
estruturas e atividades da Secretaria;

IV - Coordenar a execuc¢ao de servigcos de suporte a Secretaria, sejam estes proprios da
Prefeitura ou terceirizados;

V - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretéario
Municipal de Saude;

VI - Acompanhar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de
forma a atender a legislagdo em vigor;

VII - Supervisionar a organizacao do cadastro de servidores;

VIII - Coordenar a execucao dos procedimentos licitatérios da administracdo publica municipal
para aquisicdo de materiais e servi¢cos pra o exercicio;

IX - Subsidiar as atividades das Comissfes de Licitacdes da Prefeitura na preparagao e
levantamento de informacdes para a realizagdo dos procedimentos licitatorios;

X - Subsidiar o processo de tomada de decisbes no ambito da Divisdo de Compras e de
Almoxarifado, que envolvam informac¢des relativas aos procedimentos licitatérios e aos
contratos vigentes na Secretaria Municipal da Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
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conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° Sdo atribuicdes do Diretor do Departamento de Programacédo de Faturamento
Ambulatorial e Hospitalar:

| - Executar a politica de acompanhamento dos contratos e convénios celebrados pela
Secretaria Municipal de Saude;

Il - Acompanhar, juntamente com o Diretor Financeiro os convénios e processos licitatorios
para garantir a aquisicao de produtos, insumos e servicos que guardem relagdo com o
desenvolvimento das acdes e servicos de saude;

[l - Monitorar o desempenho dos contratos e convénios junto aos 6rgaos financiadores,
objetivando o cumprimento dos prazos, a prestagcao de contas, a garantia das contrapartidas e
se necessario a instituicdo de aditivos aos mesmos;

IV - Assessorar as diversas geréncias na preparacao de planos de aplicacdo e monitoragéao de
contratos e convénios;

V - Supervisionar e executar as atividades proporcionadas pelo Departamento e que guardem
relacdo com os programas e projetos da Secretaria Municipal de Saude;

VI - Coordenar e/ou participar do funcionamento de Comités, Comissdes e Grupos Técnicos
para compatibilizacdo e implementacdo da politica para promoc¢do da atencdo a grupos
populacionais;

VII - Coordenar, orientar, assessorar e executar as atividades de programacéo e orcamentacao
no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

VIII - Elaborar, em conjunto com os diversos Diretores e setores da SMS, a proposta
or¢camentaria anual e suas reformulacdes;

IX - Estabelecer, em conjunto com a Divisdo de Auditoria e Controle, critérios, indicadores e
procedimentos técnico-administrativos para classificacdo e avaliacdo dos servicos de saude;

X - Atuar, em parceria com os demais Departamentos, na formulacdo de normas e padrbes
técnicos de disponibilidade, acessibilidade, cobertura e qualidade da assisténcia, relativas a
rede ambulatorial e hospitalar;

XI - Estabelecer, a partir dos parametros da Programacao pactuada e integrada, os critérios e
metas a serem trabalhadas pelas Unidades de Saude;

XIl - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretario
Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel superior;

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - Pagina 155



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° Sao atribuicdes do Diretor de Departamento de Educacéo e Regulagdo do Trabalho:

| - Auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo na definicdo de perfil do profissional de
saude necessario as diferentes situacfes, subsidiando os programas de recrutamento,
treinamento e desenvolvimento profissional;

[l - Implantar e manter atualizado, bando de dados com informacdes sobre a formacao,
especialidades e experiéncias dos profissionais de saude do municipio;

[l - Divulgar, orientar e acompanhar a aplicacdo do Estatuto e demais preceitos legais que
servirdo de normas para a conduta do pessoal técnico administrativo;

IV - Administrar os processos de admissao, registros e controles funcionais;

V - Divulgar os atos oficiais referentes aos servidores publicos da Secretaria Municipal de
Saude;

VI - Coordenar o plano de cargos, carreiras e salarios da Secretaria Municipal de Saude;

VII - Supervisionar o processo de elaboracao de folha de pagamento conjuntamente ao Diretor
Financeiro;

VIII - Acompanhar e, se necessario, planejar os processos seletivos para admissdo de
servidores, estagiarios e menores aprendizes;

IX - Auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo na elaboracdo de editais, lista de
classificacdo e termos de homologacédo de selecdo publica para preenchimento de vagas,
destinados especificamente a Secretaria Municipal de Saude;

X - Organizar arquivos de provas, gabaritos e publicacoes;
XI - Divulgar portarias referentes aos servidores comissionados;
XIl - Coordenar a administracéo de pessoal em todas as suas esferas;

XIII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Secretario
Municipal da Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
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carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° S&o atribui¢cdes do Diretor de Departamento de Unidades e Servigos de Saude:
| - Coordena a elaboracdo, monitora e avalia a politica de atencéo a saude;

Il - Coordena a rede de Unidades Municipal, monitorando e propondo novas formas de gestao,
visando o estabelecimento de padrdes de qualidade para avaliacdo da rede de servicos de
saude, orientando politicas de regulacdo para credenciamento e/ou descredenciamento no
ambito SUS;

lll - Avalia o desempenho das Unidades Basicas de Saude e Unidades de Saude da Familia,
bem como o cumprimento de metas e indicadores pré-estabelecidos;

IV - Participa da elaboragdo, acompanhamento da implementacéo e avaliagdo dos impactos e
resultados do Plano Municipal de Saude;

V - Participa da normatizacdo dos padrdoes de qualidade e parametros de produtividade,
atendimento e custos que caracterizam a assisténcia e vigilancia a saude;

VI - Normatiza, de forma complementar, as acdes e servi¢cos de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica no ambito do Municipio;

VIl - Coordena a Execucdo das ac¢des auxiliando nos servi¢cos de Vigilancia Sanitéria,
Epidemiolégica, Ambiental, entre outros servicos de uso coletivo;

VIII - Planeja, organiza, executa, avalia e controla acfes e servicos de saude localizados nas
suas areas de abrangéncia, quer sejam voltados aos individuos, ao coletivo ou ao ambiente,
inclusive educacédo para a saude, pode delegacdo do Secretario Municipal de Saude e em
coeréncia com o Plano Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Séo atribuicdes do Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude:

| - Elabora e executa o plano de acfes de Vigilancia a Saude Municipal, num processo de
pactuacdo com o Conselho Municipal de Saude;

Il - Normatiza as Acdes de Vigilancia em Saude, inclusive do trabalhador, que deverdo ser
executadas por todas as Unidades Publicas e Privadas que exercam atividades afins no
Municipio;
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Il - Coordena a implantagdo e o desenvolvimento do Sistema de Vigilancia a Saude no
Municipio;

IV - Estabelece sistema de vigilancia permanente de controle de situacdes de risco a saude da
populacao através de fiscalizacéo e orientacdo educativa;

V - Estabelece campanhas anuais, em ac&o conjunta com outras Secretarias, objetivando levar
informacdes sobre prevencao e controle da qualidade de vida de cada cidadao;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° Séo atribui¢cdes do Diretor de Departamento de Servicos Odontoldgicos:

| - Coordenar as acgdes, 0os programas e controle dos recursos materiais e humanos do
Departamento de Odontologia, nas reparticdes da Atencédo Bésica e Especializada;

Il - Acompanhar e orientar os servicos de odontologia nas Unidades Béasicas de Saude e
Unidades Especializadas;

1l - Elaborar fluxos e rotinas de atendimento, em conformidade as necessidades de cada
Unidade de atuacéo, otimizando o atendimento dos usuarios;

IV - Manter banco de dados atualizados quanto a regularidade dos servidores da categoria das
obrigacdes financeiras junto ao Conselho Regional,

V - Atuar diretamente na manutengcdo dos materiais necessarios a execucdo dos servigcos de
odontologia, programando as aquisicdes de materiais bem como a realizagao dos
procedimentos licitatorios destinados & mesma aquisi¢ao;

VI - Zelar pela saude e pela dignidade dos pacientes atendidos nas Unidades Basicas de
Saude e Unidades Especializadas, na area de odontologia, propondo as medidas necessarias
a manutencao dos servicos;

Promover a saude coletiva no desempenho de suas fun¢des, cargos e cidadania.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de odontologia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
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constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 8° S&o atribuigbes do Diretor de Departamento de Assisténcia Farmacéutica:

| - Acompanha as ac¢0es e atividades da Assisténcia Farmacéutica, desenvolvidas em todas as
instancias, através de controle e avaliacdo continuos objetivando a qualidade da mesma,;

Il - Desenvolver atividades tendentes a ampliacdo do acesso da populagcdo aos medicamentos
essenciais e que promovam 0 uso racional;

Il - Atua na formulagao e definicdo da Relacdo Municipal de Medicamentos a ser dispensada
nas Unidades de Saude, integrando a Comissdo Farmacoterapéutica do Municipio;

IV - Assessora o representante da SMS nas Comissdes Intersecretariais Bipartites nos
assuntos relativos a medicamentos;

V - Articula as acfes da Assisténcia Farmacéutica com os governos estadual e federal para o
estabelecimento de parcerias e a adesédo aos convénios de Programas Estratégicos;

VI - Promove a integracdo com as varias instancias da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo,
instituicdes, entidades publicas e privadas para a realizacdo de projetos da Assisténcia
Farmacéutica;

VII - Define, elabora e divulga os indicadores de monitoramento da Assisténcia Farmacéutica,
assim como apoia sua utilizacédo nos niveis descentralizados;

VIII - Colabora com a implementacao das a¢cfes de Vigilancia em Saude;

IX - Participa do desenvolvimento de outras abordagens terapéuticas que envolvam plantas
medicinais, medicamentos fitoterapicos, alopaticos, homeopaticos, etc;

X - Regula a propaganda e a distribuicdo de medicamentos na rede da SMS, organizando o
fluxo e os medicamentos a serem disponibilizados nas farmacias das Unidades de Saude;

XI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de farmacia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacéo;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 9° Sao atribuicdes do Diretor de Departamento de Servigos de Urgéncia e Emergéncia:

| - Prever as necessidades qualitativas e quantitativas de profissionais de enfermagem,
necessarias a prestacado da Assisténcia de Enfermagem, de acordo com os critérios técnico -
operacionais requeridos pelo servico;

Il - Promover a educacao continuada dos profissionais de enfermagem, com treinamentos
especificos ao exercicio de atividades de enfermagem no atendimento;

lll - Realizar avaliag&o técnica do atendimento prestado pelas equipes;

IV - Avaliar a qualidade dos materiais e propor substituicbes, supressdes ou acréscimos de
itens;

V - Zelar pelo cumprimento das leis e resolucfes que regulamentam o exercicio profissional de
Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares de Enfermagem;

VI - Organizar Manual de Normas e Rotinas do Setor de Enfermagem, bem como zelar pelo
cumprimento das mesmas;

VIl - Participar na elaboracdo de normas envolvendo a enfermagem e outros profissionais do
Servico;

VIII - Estabelecer e controlar o cronograma de manutengdes preventivas dos equipamentos;
IX - Receber e encaminhar os materiais para manutencéo preventiva e corretiva;

X - Avaliar a necessidade, orcamento e solicitacdo de compra de materiais para reparo e
reposicao;

XII - Realizar o controle das escalas e hora-plantdo de enfermeiros e socorristas;

XII - Visitar as bases do SAMU e supervisionar a area fisica, armazenamento de materiais,
vistoria as ambulancias;

XIV - Orientar e apoiar aos coordenadores de enfermagem regionais;

XV - Participar e controlar as avaliagdes de desempenho interno;

XVI - Participar nas reunifes de comité gestor;

XVII - Participar e incentivar os demais no desenvolvimento de atividades técnico-cientificas;

XVIII - Auxiliar na realizacdo do parecer técnico dos materiais e equipamentos novos para as
unidades.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de enfermagem;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacao;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;
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IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 10. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Compras:

| - Realizar a compra de materiais, servi¢os e outros, a fim de garantir o abastecimento da rede
no que diz respeito a todos 0s materiais e servicos necessarios a Secretaria Municipal de
Saude;

Il - Definir a locacéo dos pontos de suprimento de materiais;

[Il - Manter atualizado o cadastro de fornecedores, por categoria/atividade, a fim de subsidiar a
realizacdo dos procedimentos licitatorios;

IV - Realizar os processos de compra de materiais e servigcos subsidiando a Secretaria
Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de Itapeva, bem como o lancamento dos
respectivos Editais, datas e resultados dos procedimentos realizados, visando otimizar as
compras conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Saude;

V - Atender a todas as requisicfes das Unidades da Secretaria Municipal de Saude,
adequando-se a correta descricdo dos objetos solicitados a fim de subsidiar a realizagc&o do
correto procedimento licitatério, atendendo-se as legislacdes vigentes;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pela Secretaria
Municipal de Saude ou pelo Diretor Financeiro.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| — Escolaridade: nivel médio ou técnico;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢oes, conforme requisi¢cdo da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 11. S&o atribuigdes do Chefe de Divisdo de Almoxarifado:

| - Instituir sistema de monitoramento e avaliacdo dos processos de abastecimento, estoque e
distribuicdo dos produtos e materiais utilizados no ambito dos servicos de saude;

Il - Planejar e organizar a estocagem de materiais, orientando as condi¢des para o melhor
controle dos mesmos;

[l - Manter o controle geral de estoque orientando os registros de entradas e saidas de
materiais;

IV - Controlar o recebimento e saida das mercadorias do Departamento de Almoxarifado,
responsabilizando-se pela conferéncia de materiais e respectivas notas de mercadorias a fim
de promover uma efetiva prestagéo de contas aos contratos celebrados.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: nivel médio ou técnico;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 12. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Auditoria e Controle:

| - Atua na politica de monitoramento e avaliacdo da Gestdo do SUS a ser formulada e
desenvolvida conjuntamente as demais areas da Secretaria Municipal de Saude;

Il - Subsidia os processos de elaboracao, implantacdo e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento da gestdo estratégica e participativa,

1l - Formula relatérios gerencias para orientacdo e tomada de decisbes da gestao,
conjuntamente com as areas técnicas e especificas da Secretaria Municipal da Saude;

IV - Desenvolve instrumentos e indicadores a fim de qualificar o servigo prestado pelo SUS no
ambito da Administracao Publica Municipal,

V - Monitora o cumprimento dos contratos, indicadores e metas firmados no ambito da
Secretaria Municipal de Saude, zelando pelo seu fiel cumprimento;

VI - Realiza outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pela Chefia Imediata
ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio ou técnico, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 13. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Convénios e Prestacao de Contas:

| - Acompanhar os repasses realizados a Secretaria Municipal de Saude oriundos dos
Governos Federal e Estadual, auxiliando o Diretor Financeiro, realizando a respectiva
prestacdo contas;

Il - Desenvolver as ferramentas necessarias para a correta aplicacao dos recursos destinados a
Secretaria Municipal de Saude, acompanhando a gestdo dos convénios e contratos
administrativos;
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lIl - Manter arquivo organizado de todos os convénios, anotando-se todos os procedimentos
realizados durante a sua execucao, em cumprimento ao plano de trabalho devidamente
aprovado;

IV - Zelar pelo arquivamento de documentos imprescindiveis a correta prestacdo de contas,
bem como pelo cumprimento dos prazos, qual seja: publicacbes; atas de aprovacao junto aos
Conselhos necessarios; plano de trabalho; copia dos editais de procedimentos licitatorios (se
houver); copia dos processos de dispensa de licitagcdo (se houver); notas de compra e
prestacdo de servicos; termos de inicio de trabalho e inicio de requisicdo de compras dos
contratos firmados, etc;

V - Realiza outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pela Chefia Imediata
ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio ou técnico;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 14. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Regulacdo do Trabalho:

| - Auxiliar na definicdo do perfil profissional de salude necessério as diferentes situacoes,
subsidiando os programas de recrutamento, treinamento e desenvolvimento profissional;

[l - Manter atualizado banco de dados com informagdes sobre a formacéo, especialidade e
experiéncias dos profissionais de saude do municipio;

[Il - Administrar os processo de admissao, registros e controle funcional, beneficios, cargos e
salarios, capacitacdo, comunicacédo interna, saude ocupacional e seguranca e medicina do
trabalho;

IV - Administrar o lancamento da folha de pagamento mensal a fim de subsidiar a classificacao
orcamentaria conjuntamente ao Diretor de Educacdo e Regulacdo do Trabalho e Diretor
Financeiro;

V - Cuidar do atendimento das reivindicacdes oriundas dos servidores publicos e seus
superiores imediatos, mantendo registro das solicitagcdes de admisséo, remocao, etc;

VI - Organiza arquivo de provas, gabaritos e publicagdes;

VII - Processa o inicio de desligamento de servidores da SMS comunicando a todos os 6rgaos
e Secretarias Interessados;

VIII - Elaborar e monitorar, a fim de auxiliar a Secretaria Municipal de Administracéo, o
programa anual de férias regulamentares;

IX - Auxiliar no processo de elaboracao da folha de pagamento;
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X - Desenvolver outras atividades que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor Imediato ou
pelo Secretario Municipal da Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio ou técnico, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cado da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 15. S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo de Educagao Permanente e Controle Social:

| - Realiza os programas de capacitacdo e educacédo permanente dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saude, atendendo as requisicdes dos Diretores que a compde ou as
decisdes do Secretario Municipal de Saude;

Il - Assessora os diretores na formulacdo e execucao de treinamentos especificos;

[l - Participa da politica de desenvolvimento do quadro de servidores da Secretaria Municipal
de Saude;

IV - Atua de forma articulada com as organizacdes publicas, privadas e civis, no
desenvolvimento de acdes e projetos educativos para a promoc¢do da saude;

V - E responsavel pela producio e avaliagdo do material educativo/informativo da Secretaria
Municipal de Saude;

VI - Participa de todas as capacitacfes no ambito da SMS;

VIl - Acompanha e avalia a pratica educativa, a disponibilidade de estagio nas diversas areas
de saude, bem como, a realiza¢édo de todos 0s convénios necessarios a sua implantacao;

VIIl - Desenvolve atividades de Educacao Popular em Saude em parceria com Instituicées
Publicas e Privadas, a exemplo de Escolas, Policia Militar, Corpo de Bombeiros, Associa¢gdes
de Bairros e Centros Comunitarios, Conselhos Municipal de Local de Saude, e outras
Secretarias Municipais;

IX - Assessora e secretaria as reunides do Conselho Municipal de Saude e Secretaria
Executiva de Saude, responsabilizando-se pelo fiel cumprimento de prazos, formulacdo das
respectivas atas, etc;

X - Programa e Executa acfes de mobilizacdo social em conformidade ao calendario da
Secretaria Municipal de Saude;

XI - Desenvolver outras atividades que Ihe venham a ser atribuidas pelo Diretor Imediato ou
pelo Secretario Municipal da Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: nivel médio ou técnico, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 16. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Informatica:

| - Determinar as necessidades da Secretaria Municipal da Saude quanto a selecdo de
equipamentos, suporte técnico, analise de sistemas, programacédo e operacdo, avaliando a
viabilidade técnica e econémica, estabelecendo um programa de trabalho para as areas da
SMS;

Il - Propor e implementar politicas de uso dos recursos de informatica disponibilizados;

[Il - Coordenar e sistematizar os trabalhos de reorganizacdo dos processos administrativos da
SMS;

IV - Avaliar a disponibilizar solucfes de automacao para os diversos processos e atribuicdes;

V - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| — Escolaridade: nivel médio ou técnico com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
informética;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 17. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Ouvidoria e Expediente:

| - Viabiliza e recebe reclamacdes, criticas e elogios dos servicos de saude, autuando-se 0s
competentes processos administrativos internos para apreciacao e avaliacao;

Il - Prop@e, coordena e participa a Politica Municipal de Ouvidoria do SUS;

lIl - Implementa politica de estimulo a participacdo de usuarios e entidades da sociedade no
processo de avaliacdo dos servigos prestados pelo SUS;

IV - Controlar o fluxo processual, documental e protocolar dentro da Secretaria Municipal da
Saude;
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V - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel técnico ou superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cdo da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 18. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo Administrativa de Atencdo Bésica:

| - Instrumentaliza os Enfermeiros Responséaveis pelas Unidades Basicas de Saude e Unidades
do Programa Saude da Familia, em conjunto com as demais instancias e Departamentos da
Secretaria Municipal de Saude, oferecendo subsidios para o gerenciamento da rede basica de
saude;

Il - Elabora e disponibiliza em parceria com a Divisdo de Educacédo Permanente e Controle
Social, protocolos e fluxos de trabalho para os profissionais da saude, em relacdo as
abordagens coletivas e individuais das questdes relacionadas a atencao basica da saude;

lIl - Propde estratégias de divulgacdo dos resultados e avancos da Atencdo Basica utilizando
os veiculos de informac@es disponiveis;

IV - Monitora e avalia a politica de assisténcia ambulatorial especializada e de apoio
diagndstico e terapéutico, de acordo com a programacado estabelecida, em parceria com a
geréncia de regulacao dos servigos de saude;

V - Desenvolve estudos que subsidiem a aquisicao de servicos complementares a rede publica,
atuando, para tanto, articuladamente com o Diretor de Unidades e Servicos de Saude;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel técnico ou superior na area de enfermagem;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 19. S4o atribuigbes do Chefe de Divisdo de Materiais Esterilizados:
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| - Atua na coordenacédo dos servicos de esterilizacdo, mantendo inventério atualizado de todos
0s materiais em utilizacdo nos servicos de saude;

Il - Prevé os materiais necessarios para prover as Unidades consumidoras;

lll - Realiza os procedimentos destinados a aquisi¢cao de instrumentos e bens notificando os
Diretores Responsaveis da necessidade do descarte, acompanhando o tempo de vida util dos
mesmos;

IV - Elabora relatorios mensais estatisticos dos servi¢os desenvolvidos;

V - E responsavel pela elaboracido do Manual de Normas e Rotinas da Divisdo de Materiais
Esterilizados visando desenvolver rotinas de limpeza, preparo, esterilizacdo, armazenagem e
distribuicdo dos artigos;

VI - Eventualmente realiza treinamentos aos profissionais de salude acerca da rotina de
esterilizacao;

VII - Controla o recebimento, o uso e a devolucédo dos artigos as Unidades de Servicos Saude;

VIIl - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel técnico ou superior na area de enfermagem;

II - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 20. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Controle e Agendamento de Vagas:

| - Organiza o acesso de forma hierarquizada aos servi¢gos de saude do SUS, de acordo com o
grau de complexidade necesséria;

Il - Apoiar a identificacdo de areas de desproporcdo entre a oferta e a demanda dos servicos
de saude;

[Il - Referenciar pacientes para atendimento secundario e terciario dentro da rede publica
conveniada e contratada;

IV - Identificar a rede de servicos e fluxo de atendimento dos usuarios nos servicos de saude;
V - Planejar os servi¢gos de saude em uma regiao;

VI - Controla os limites de solicitacdo e execucao de procedimentos ambulatoriais, permitindo
uma maior equidade no acesso aos servi¢cos de saude da populacdo prépria referenciada;

VIl - Responsavel pelo agendamento de procedimentos a partir das solicitagdes formuladas
através do preenchimento de laudos ou a partir de informacdes prestadas por telefone e outros
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meios de comunicacao;

VIII - Estabelece contatos com hospitais e servicos de saude de referéncia a fim de colher
dados e trocar informacoes;

IX - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio ou técnico, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 21. Séo atribuicbes do Chefe de Divisdo de Transportes e Transferéncias para Fora do
Municipio:

| - Programa os veiculos por equipes/servicos;

Il - Mantém cronograma de servigos necessarios a manutencdo de todos os veiculos que
compde a frota da SMS, tais como: revisdes, troca de pneus, troca de 6leo, etc;

[Il - Auxilia o Diretor de Unidades e Servicos de Saude, bem como, o Chefe de Divisdo de
Agendamento e Controle de Vagas na otimizacao do transporte de pacientes/utilizacéo da frota
municipal,

IV - Intervém na solucao dos processos de transferéncia para fora do domicilio, organizando-se
a logistica de utilizacdo dos veiculos da frota da SMS;

V - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| — Escolaridade: nivel médio ou técnico, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area de
saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 22. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo Administrativa de Atencao Especializada:
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| - Instrumentaliza os Enfermeiros Responsaveis pelas Unidades Especializadas, em conjunto
com as demais instancias e Departamentos da Secretaria Municipal de Saude, oferecendo
subsidios para o gerenciamento dos servigos;

Il - Elabora e disponibiliza em parceria com a Divisdo de Educacédo Permanente e Controle
Social, protocolos e fluxos de trabalho para os profissionais da saude, em cumprimento aos
programas, planos de trabalho e Campanhas determinados pelo Ministério da Saude;

[Il - Propde estratégias de divulgacdo dos resultados e avancos da Atencdo Especializada
utilizando os veiculos de informacdes disponiveis;

IV - Monitora e avalia a politica de assisténcia ambulatorial especializada e de apoio
diagndstico e terapéutico, de acordo com a programacado estabelecida, em parceria com a
geréncia de regulacao dos servigos de saude;

V - Desenvolve estudos que subsidiem a aquisicao de servicos complementares a rede publica,
atuando, para tanto, articuladamente com o Diretor de Unidades e Servi¢cos de Saude;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior em enfermagem;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 23. S&o atribui¢cdes do Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitéaria:

| - Normatiza os principais parametros, atribuicées, procedimentos e acfes relacionadas a
vigilancia sanitaria no ambito da Gestdo Municipal;

Il - Intervir, com ac¢les diretas de responsabilidade do setor ou demandando para outros
setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de risco a saude humana;

lIl - Promove acdes junto com 6érgdos afins para protecao, controle e recuperacao da saude e
do meio ambiente, quando relacionadas aos riscos a saude humana;

IV - Estabelece normas e regulamentos, propde, acompanha a execuc¢ao das politicas e das
diretrizes de vigilancia sanitaria;

V - Administra e arrecada precos publicos de vigilancia sanitaria;

VI - Concede alvard de funcionamento de empresas de fabricacdo, distribuicdo e
comercializacdo dos produtos e servicos de saude;

VIl - Avalia a boa pratica de realizacdo e/ou prestacdo de servicos e emite o respectivo
certificado;
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VIII - Avalia e aprova projetos arquitetonicos para construcédo, reforma e ampliacdo de
estabelecimentos de interesse a saude;

IX - Fomentar o desenvolvimento de recursos humanos para atuarem no monitoramento de
acOes de interesse de vigilancia sanitaria;

X - Interditar, como medida cautelar, os locais de fabricacdo, controle, importacéo,
armazenamento, distribuicdo, transporte e venda de produtos e de prestacdo de servigcos
relativos a salde, em caso de violacdo da legislacéo pertinente ou de risco iminente a saude;

XI - Atua e aplica as penalidades previstas em lei;

XIl - Solicitar o apoio de outros 6rgdos e entidades publicas estaduais para o exercicio pleno de
suas atribuicoes;

XII - Desenvolver outras atividades correlatas que |lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel técnico ou superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 24. Sao atribui¢cbes do Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica:

| - Normatizar e coordenar as atividades de vigilancia epidemiolégica no ambito municipal,
guanto a definicdo e abrangéncia dos dados e instrumentos de coleta de informacdes,
notificacéo de casos e 0Obitos, investigacdo epidemioldgica, busca ativa de casos, orientacdo de
medidas de controle, visando atingir os indicadores epidemioldgicos preconizados;

Il - Executar investigacGes epidemioldgicas especiais, seja pela magnitude, transcendéncia e
relevancia social ou pela presenca de ventos inusitados;

[Il - Elaborar, coordenar, supervisionar, monitorar e capacitar para a execucao das acdes de
saude e controle dos agravos transmissiveis e ndo transmissiveis, incluindo as intoxicagdes e
causas externas;

IV - Desenvolve acdes integradas para tomada de decisédo e indicacdo de medidas de
prevencao e controle das doencas e agravos a saude;

V - Acompanha situacfes de risco e areas de receptividade para determinados agravos, em
articulacdo com a geréncia de informacéo em saude com os processos de analise de situagcao
e tendéncias de saude;

VI - Propor e contribuir na elaboragdo e execucao de protocolos de pesquisas visando a
captacao de recursos externos;

PROJETO DE LEI N° 100/2013 - P4gina 170



L1

$

8 | =
. \ J".v$

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

VII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo/Diretor Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel técnico ou superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cdo da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 25. S&o atribuigbes do Chefe de Diviséo de Zoonoses e Controle de Doengas:

| - Identificar os riscos e divulgar as informacgdes referentes aos fatores condicionantes e
determinantes das doencas e agravos a saude relacionados ao ambiente;

[l - Intervir, com acdes diretas de responsabilidade do setor ou demandando para outros
setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos a saude humana;

[Il - Conhecer e estimular a interacdo entre saude, meio ambiente e desenvolvimento usando o
fortalecimento da participacédo da populacdo na promoc¢ao da salude e qualidade de vida;

IV - Promover programa de esclarecimento e de divulgacdo de técnicas e método de protecao
a saude humana e meio ambiente;

V - Realizar a programacao de educacdo em saude e propor treinamentos de recursos
humanos visando divulgar o conhecimento e controle de zoonoses;

VI - Estabelecer cronogramas de vacinacdo animal e todo o Estado, visando a ampliacao de
coberturas a niveis compativeis com o controle da doenca juntamente com 0S municipios;

VIl - Controlar focos de casos de raiva animal e humana sempre que se fizer necessario,
guando o municipio ndo dispuser de condi¢cfes para fazé-lo;

VIII - Coletar material em todos os niveis de atuacdo do programa de raiva, destinando-os ao
laboratério de referéncia determinado pela SMS;

IX - Estabelecer diretrizes para a implantacdo nos municipios dos servicos de controle de
zoonoses, principalmente da profilaxia da raiva e agravos por animais pegconhentos;

X - Supervisionar, acompanhar e avaliar as metas para vacinacao de rotina nos municipios e
estabelecer diretrizes para a interiorizacéo dos trabalhos nas zonas rurais;

XI - Elaborar programas especificos para controle de zoonoses de importancia epidemioldgica;

XII - Desenvolver outras atividades correlatas que |lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio ou técnico;
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Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 26. Sao atribuicbes do Chefe de Divisao de Referéncia em Saude do Trabalhador:

| - Garantia do atendimento ao acidentado do trabalho e ao suspeito ou portador de doenca
profissional ou do trabalho, dentro dos diversos niveis da atencao, tendo a atencao basica e 0s
servicos de urgéncia/emergéncia como portas de entrada no sistema, assegurando todas as
condi¢cbes, quando necessario, para 0 acesso a servicos de referéncia;

Il - Implementacdo da notificacdo dos agravos a saude, na rede de atencdo do SUS, e os
riscos relacionados com o trabalho, alimentando regularmente o sistema de informacdes dos
orgaos e servicos de vigilancia, assim como a base de dados de interesse nacional;

lIl - Estabelecimento de rotina de sistematizacdo e analise dos dados gerados na assisténcia a
saude do trabalhador, de modo a orientar as interven¢des de vigilancia, a organizacdo das
acbes em saude do trabalhador, de modo a orientar as intervenc¢fes de vigilancia, a
organizacdo das acfes em saude do trabalhador, além de subsidiar os programas de
capacitacdo, de acompanhamento e de avaliacao;

IV - Implementacdo da emissé@o de laudos e relatérios circunstanciados sobre os agravos
relacionados com o trabalho ou limitacdes (sequelas) dele resultantes;

V - Criacdo de mecanismos para o controle da qualidade das a¢des em saude do trabalhador
desenvolvidas pelos Municipios, conforme procedimentos de avaliacdo definidos em conjunto
com os gestores do SUS;

VI - Instituicdo e operacionalizacdo das referéncias em saude do trabalhador, capazes de dar
suporte técnico especializado para o estabelecimento da relacdo do agravo com o trabalho, a
confirmacéo diagndstica, o tratamento, a recuperacao e a reabilitacdo da saude;

VII - Participar, no @mbito do seu territorio de abrangéncia, do treinamento, capacitacdo de
profissionais relacionados com o desenvolvimento de a¢des no campo da saude do
trabalhador, em todos os niveis de atencdo: PSF, Unidades de Saude, Ambulatoérios, Prontos-
Socorros, Hospital Geral e Especializado;

VIIl - Pactuacdo com os gestores regionais e municipais das acdes de atencao integral a
Saude do Trabalhador;

IX - Prestar suporte técnico aos servicos das diversas vigilancias da Secretaria Municipal de
Saude, bem como a todos os outros setores e Instituicdes, naquilo que abarca as acdes de
saude do trabalhador, sempre que solicitado;

X - Desenvolver outras atividades correlatas que |lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
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| - Escolaridade: nivel técnico ou superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 27. Séo atribuicdes do Chefe de Divisdo de Odontologia de Clinica Béasica:

| - Planejamento e execucao de programas através de estatisticas, baseando-se na realidade
local, planejar, implementar, supervisionar e avaliar os resultados de programas de saude
publica, em ambito preventivo, tais como:

a) censo odontolégico em creches e escolas municipais;

b) fluorterapia quinzenal através de flaor-gel, ou bochechos com fluoreto de sddio, em criangas
das creches e escolas municipais; se necessario por critérios epidemiolégicos;

c) programacdo de tratamento terapéutico aplicado a escolares e criancas de creches
municipais, selecionados através do censo odontoldgico;

d) acdes educativas em saude bucal através de exibicbes de filmes e audio visual sobre
higiene bucal; aulas praticas de escovacao; revelacdo de placa bacteriana; treinamento de
professores, pais para aplicacdo de fluor e identificacdo de lesGes de caries e outras
patologias; palestras sobre céries, higiene bucal, dieta, alimentacao, nutricdo e cancer bucal.

Il - Planejar, assessorar a Coordenacao na area administrativa, elaborando oficios, controlando
materiais de consumo e permanentes;

lIl - Formular politicas publicas objetivando a melhora do acesso aos servigos, com proposta de
desenvolver sistemas eficientes que reduzam as desigualdades e garantam a integralidade das
acoes.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior em odontologia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cado da chefia imediata;

Il - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 28. Sao atribuicbes do Chefe de Divisdo de Odontologia Especializada:
| - Regulacdo das Vagas de referéncia do CEO;

Il - Controle e gerenciamento das a¢des no Centro de Especialidades e Laboratério Regional
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de Préteses Dentérias (LRPD);

[l - Controle e gerenciamento das acfes de Pronto Atendimento Odontologico fora das
unidades da Atencédo Basica;

IV - Planejar, assessorar a Coordenacdo na area administrativa, elaborando oficios,
controlando materiais de consumo e permanentes;

V - Formular politicas publicas objetivando a melhora do acesso aos servi¢gos, com proposta de
desenvolver sistemas eficientes que reduzam as desigualdades e garantam a integralidade das
acoes.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior em odontologia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 29. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Medicamentos:

| - Acompanha as agdes e atividades da Assisténcia Farmacéutica, desenvolvidas em todas as
instancias, através de controle e avaliacdo continuos objetivando a qualidade da mesma;

Il - Desenvolver atividades tendentes a ampliacdo do acesso da populacdo aos medicamentos
essenciais e que promovam 0 uso racional;

[ll - Atua na formulacao e definicdo da Relacdo Municipal de Medicamentos a ser dispensada
nas Unidades de Saude, integrando a Comisséo Farmacoterapéutica do Municipio;

IV - Assessora o representante da SMS nas Comissdes Intersecretariais Bipartites nos
assuntos relativos a medicamentos;

V - Articula as a¢bes da Assisténcia Farmacéutica com os governos estadual e federal para o
estabelecimento de parcerias e a adesado aos convénios de Programas Estratégicos;

VI - Promove a integracdo com as varias instancias da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo,
instituicées, entidades publicas e privadas para a realizacdo de projetos da Assisténcia
Farmacéutica;

VII - Define, elabora e divulga os indicadores de monitoramento da Assisténcia Farmacéutica,
assim como apoia sua utilizacao nos niveis descentralizados;

VIII - Colabora com a implementacédo das acfes de Vigilancia em Saude;

IX - Participa do desenvolvimento de outras abordagens terapéuticas que envolvam plantas
medicinais, medicamentos fitoterapicos, alopaticos, homeopaticos, etc;

X - Regula a propaganda e a distribuicdo de medicamentos na rede da SMS, organizando o
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fluxo e os medicamentos a serem disponibilizados nas farméacias das Unidades de Saude;

XI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Diretor
Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de farmacia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 30. S&o atribuicbes do Chefe de Divisdo do Servico Mével de Urgéncia e Emergéncia:
| - Prestar assisténcia de enfermagem nas unidades, conforme protocolo existente;

Il - Supervisionar e ser co-responsavel pelo correto preenchimento das fichas de atendimento,
de acordo com normas estabelecidas;

1l - Checar os equipamentos de forma sistematizada, no que diz respeito ao seu
funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo e manutencédo, conforme manual de normas e
procedimentos do equipamento e de enfermagem;

IV - Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,
juntamente com os demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos durante seu
turno de trabalho;

V - Controlar o uso e reposicao de psicotropicos e entorpecentes nas viaturas, mediante receita
médica, contendo carimbo e CRM nos receituarios.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de enfermagem;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
pelos servidores sob sua subordinagao.

Art. 31. S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Unidade de Pronto Atendimento:

| - Prestar assisténcia de enfermagem na Unidade de Pronto Atendimento;
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Il - Supervisionar e ser corresponsavel pelo correto preenchimento das fichas de atendimento,
de acordo com normas estabelecidas;

1l - Checar os equipamentos de forma sistematizada, no que diz respeito ao seu
funcionamento, uso, limpeza, desinfeccdo e manutencédo, conforme manual de normas e
procedimentos do equipamento e de enfermagem;

IV - Controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos da unidade, assumindo,
juntamente com os demais membros da equipe a responsabilidade pelos mesmos durante seu
turno de trabalho;

V - Controlar o cumprimento das atribuicées de todos os servidores da sua Unidade, provendo
as necessidades necessérias visando a continuidade da prestacdo de servigos, podendo
convocar funcionarios para suprir faltas ao trabalho, se necessario;

VI — Presta informacdes e auxilia a Coordenacdo Médica naquilo que for necessario ao
andamento dos servigos da Unidade, acompanhando o cumprimento das escalas de trabalho,
notificando as faltas quando existentes.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de enfermagem;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribui¢coes, conforme requisi¢cado da chefia imediata;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 32. S&o atribuicdes do Supervisor de A¢des de Dispensacdo de Medicamentos de
Unidades de Saude:

| - Promover o0 acesso e o0 uso racional de medicamentos junto a populacao e aos profissionais
da atencdo basica ,por intermédio de acdes que disciplinem a prescricdo, a dispensacédo e o
uso;

Il - Assegurar a dispensacao racional de melhor relacdo custo-beneficio dos medicamentos e
viabilizar a implementacéo da atencéo farmacéutica;

[l - Selecionar programas, adquirir, receber, distribuir e dispensar medicamentos e insumos
garantindo a armazenagem e o transporte correto com garantia da qualidade dos produtos e
servicos;

IV - Acompanhar e avaliar a utilizagédo de medicamentos e insumos, inclusive os medicamentos
fitoterapicos e homeopaticos, na perspectiva da obtencdo de resultados concretos e da
melhoria da qualidade de vida da populacgéo;

V - Subsidiar o gestor e os profissionais de saude com informacdes relacionadas a morbilidade
associada aos medicamentos;

VI - Intervir diretamente com 0s usuarios nos casos especificos necessarios, em conformidade
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com a equipe de atencdo basica, visando a uma farmacoterapia racional e a obtencao de
resultados definidos e mensuraveis, voltados & melhoria da qualidade de vida;

VII - Promover a farmacovigilancia.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel superior na area de farmacia;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 33. S&o atribuicdes do Supervisor de A¢des de Controle em Regulacdo do Trabalho:

| - Supervisiona o cumprimento dos prazos e a correta informacao de servidores da Secretaria
Municipal de Saude na elaboracdo de folha de pagamento, programa anual de férias
regulamentares, atos oficiais e processos administrativos internos;

[l - Auxilia na indicacdo e correta qualificagcdo de servidores nos processos administrativos
disciplinares, responsabilizando-se pelo cumprimento de todos os prazos e comunicagdes
internas aos sindicados e testemunhas;

[ll - Divulga todos os atos oficiais pertinentes aos servidores da Secretaria Municipal de Saude;

IV - Auxilia na realizacdo dos processos de selecado publica, elaboracdo de editais e publicacao
dos atos administrativos necessarios a sua validacao;

V - Realiza outras atividades que lhe venha a ser atribuidas pelo Chefe de Divisdo Imediato,
Diretor ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio, com o minimo de 02 anos de experiéncia na area
de saude;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.
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Art. 34. Sao atribuicbes do Supervisor de Acdes e Servicos de Unidades de Saude:

| - Supervisiona o cumprimento metas das Unidades de Saude da Secretaria Municipal de
Saude, elaborando relatérios e diagnostico mensal de servicos;

Il - Auxilia na realizacédo de supervisao junto as Unidades Basicas de Saude, compreendendo a
analise e determinacdo de critérios de avaliacdo da qualidade do servi¢o disponibilizado;

[l - Auxilia na resolugédo de demandas oriundas da Divisdo de Ouvidoria, colhendo-se as
informacdes necessarias a instru¢cdo do competente processo administrativo;

IV - Mantém arquivo e relatérios em organizacdo para auxilio na prestacao de contas da
Secretaria Municipal de Saude acerca dos servicos disponibilizados e realizados pelas
Unidades Basicas de Saude em geral;

V - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 35. S&o atribuicdes do Supervisor Administrativo de Agendamento de Vagas:

| - Verificar a resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e servicos de salude
disponibilizados a populacao;

Il - Orientar, coordenar e supervisionar, técnica e administrativamente, a execucdo das
atividades de regulacao;

[l - Desenvolver, a partir da identificacdo das necessidades, um processo de planejamento,
regulacao, programacao pactuada e integrada da atencao a saude, monitoramento e avaliacao;

IV - Adotar protocolos de regulacdo de acesso, em consonancia com os protocolos e diretrizes
nacionais, estaduais e regionais;

V - Operar o Complexo Regulador dos servicos presentes no seu territério, de acordo com a
pactuacao estabelecida;

VI - Seguir a politica de Regulacdo do Ministério da Saude.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel médio ou técnico;
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Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes no
ambito de suas atribui¢cdes, conforme requisi¢cao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criagdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 36. S&o atribuicdes do Supervisor de Transportes:

| - Supervisiona o cumprimento das escalas e a realizacdo de horas extras para fins de
elaboracado de folha de pagamento, programa anual de férias regulamentares, atos oficiais e
processos administrativos internos;

[l - Auxilia na indicacdo e correta qualificagcdo de servidores nos processos administrativos
disciplinares, multas administrativas, bem como o atendimento de todos os prazos processuais
determinados;

[Il - Divulga todos os atos oficiais pertinentes aos servidores da sua Unidade de lotagéo;

IV — Mantém banco de informacdes atualizado da frota de veiculos da SMS, bem como de
todos os motoristas e servidores autorizados a conducao dos veiculos oficiais da SMS;

V — Realiza o pagamento das diarias de viagens e a devida prestacdo de contas nos prazos
determinados pela Secretaria Municipal de Financas;

V - Realiza outras atividades que lhe venha a ser atribuidas pelo Chefe de Divisdo Imediato,
Diretor ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel médio ou técnico;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: poderad compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 37. Sao atribuicbes do Supervisor de Acdes e Controle de Tratamento para Fora do
Municipio:

| - Realiza a supervisdo o ordena os processos administrativos destinados a transferéncia de
pacientes para fora do domicilio;
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Il - Organiza fluxo de agendamentos de pacientes para atendimento da frota de veiculos da
SMS;

[l - Auxilia a Assistente Social da SMS na instrucdo de processos administrativos internos
destinados a transferéncia de pacientes para fora do domicilio de Itapeva;

IV - Mantém relacdo atualizada de prestadores/hospedarias nos locais onde se realizam as
transferéncias de pacientes a fim de promover o atendimento integral ao usuario SUS;

V - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: poderad compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 38. Sao atribuicbes do Supervisor de Ac¢des Fiscais e Administrativas de Vigilancia
Sanitaria:

| - Estabelece o alcance e manutencédo das metas e resultados das programacdes pactuadas
integradas na area de vigilancia sanitéria,;

[l - Acompanha, planeja e executa as ac¢fOes de vigilancia supervisionando todos os
procedimentos fiscais realizados;

[l - Emite relatério mensal de atividades desenvolvidas a fim de propiciar o0 acompanhamento
dos servicos realizados;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo/Diretor Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;
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V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 39. Séo atribuicdes do Supervisor de Acbes Fiscais e Administrativas de Vigilancia
Epidemioldgica:

| - Estabelece o alcance e manutencéo das metas e resultados das programacdes pactuadas
integradas na area de vigilancia epidemiolégica;

Il - Acompanha, planeja e executa as ag¢des de vigilancia supervisionando todos os
procedimentos fiscais realizados;

[l - Emite relatério mensal de atividades desenvolvidas a fim de propiciar 0 acompanhamento
dos servicos realizados;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo/Diretor Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacao administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéaria da Secretaria.

Art. 40. S&o atribuicdes do Supervisor de Acdes Fiscais e Administrativas de Zoonoses:

| - Estabelece o alcance e manutencédo das metas e resultados das programacdes pactuadas
integradas na &rea de vigilancia ambiental e zoonoses;

Il - Acompanha, planeja e executa as ag¢des de vigilancia supervisionando todos os
procedimentos fiscais realizados;

[l - Emite relatério mensal de atividades desenvolvidas a fim de propiciar o0 acompanhamento
dos servicos realizados;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo Chefe de
Divisdo/Diretor Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: nivel fundamental ou médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisbes no ambito de suas atribuicbes, conforme
requisicdo da chefia imediata;
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lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Criacdo: podera compor a organizacdo administrativa do Municipio de Itapeva, mediante lei
especifica, de acordo com a disponibilidade financeira e orcamentéria da Secretaria.

Art. 41. S&o atribui¢cdes do Diretor de Unidade Basica, que ficara subordinado imediatamente
ao Chefe de Divisdo de Atencgédo Basica:

| - Cumprir com a portaria n® 2.488, de 21 de outubro de 2011;

Il - Realizar atencédo a saude aos individuos e familias cadastradas nas equipes e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (salbes
comunitarios, escolas, creches, pracas, etc.) em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

[l - Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme
protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor Federal, Estadual,
Municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢cOes legais da profissdo, solicitar
exames complementares, prescrever medicagdes e encaminhar, quando necessario, usuarios
a outros servigos;

IV - Realizar atividades programadas e de aten¢cdo a demanda espontanea;

V - Planejar, gerenciar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos ACS (Agentes Comunitarios de
Saude), em conjunto com 0s outros membros da equipe;

VI - Contribuir, participar, e realizar atividades de educacdo permanente da equipe de
enfermagem e outros membros da equipe;

VII -Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da
Unidade de Saude;

VIl -Realizar junto ao COREN (Conselho Regional de Enfermagem) registro de
responsabilidade técnica da unidade que foi nhomeado;

IX - Realizar junto a VISA Municipal registro de responsabilidade técnica da Unidade que foi
nomeado;

X - Direcdo da unidade basica de saude integrante da estrutura basica da Secretaria Municipal
da Saude de Itapeva;

Xl - Planejamento, organiza¢édo, coordenacao, execucao e avaliacao dos servigcos da
assisténcia de enfermagem;

XIl - Participacdo no planejamento, execuc¢do e avaliacdo da programacao de saude;
XIII - Participacao na elaboracédo, execucao e avaliacdo dos planos assistenciais de saude;
XIV -Participacdo em projetos de construcao ou reforma de Unidades Basicas de Saude;

XV - Participacéo na elaboragdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
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XVI - Participa¢do nos programas e nas atividades de assisténcia integral & satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

XVII - Participacdo na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiologica,;

XVIII - Participacdo nas reunibes do Comité de Mortalidade Infantil e investigacdo de oObitos
sempre que solicitado;

XIX - Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

XX - Participagcao na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude;

XXI - Realizar o acolhimento com escuta qualificada, classificacdo de risco, avaliacdo de
necessidade de salude e analise de vulnerabilidade tendo em vista a responsabilidade da
assisténcia resolutiva & demanda espontanea e o primeiro atendimento as urgéncias;

XXII - Cumprir e fazer cumprir o cédigo de deontologia da enfermagem;

XXIII - Enviar anualmente a Direcdo do Departamento de Atencdo Basica, coOpias dos
comprovantes de pagamento de anuidades dos profissionais de enfermagem de sua equipe;

XXIV - Monitorar a alimentacdo de dados nos programa da Atencédo Basica e da Secretaria
Municipal da Saude;

XXV - Facilitar e colaborar com o trabalho do Supervisor de a¢cGes de Atencéo Basica;
XXVI - Articular e colaborar com as acdes do NASF (Nucleo de Apoio a Saude da Familia).
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: nivel superior em enfermagem com atuacao minima de 02 anos em Unidade
Bésica de Saude;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes no
ambito de suas atribuicdes, conforme requisicao da chefia imediata;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
pelos servidores sob sua subordinagao.
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ANEXO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVICOS RURAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Rurais € composta pelos seguintes
cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Diretor de Departamento Administrativo Comisséo

1 (um) Diretor de Departamento Transportes e Manutencdo Comisséo

1 (um) Chefe de Divisdo de Oficina Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Frota Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo de Logradouros Urbanos Comisséo

1 (um) Chefe de Divisao Distrital Comissao

1 (um) Chefe de Divisdo Administrativa Comissao

Art. 2° Sao atribuicdes do Diretor do Departamento Administrativo:

| — Planeja e coordena a execucéao de todas as atividades administrativas ligadas a Secretarias
de Transportes e Servi¢os Rurais;

Il - Supervisiona, orienta e fiscaliza os subordinados a seu departamento no cumprimento de
suas fungdes administrativas;

lll - Intermedia a¢des junto aos érgaos competentes;
[Il - Coordena a elaboracao da frequéncia mensal de todos os funcionarios da pasta;

IV - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Transportes e
Servicos Rurais.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino superior;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisOes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Transportes e Servicos Rurais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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Art. 3° S&o atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Transportes e Manutencéo:
| — Coordena a manutencédo de veiculos;

Il — Faz a contratacdo de terceiros quando necessaria cotacdo de precos para manutencéo da
frota,;

[Il — Distribui servigcos em geral para o departamento
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino superior;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacéo; recebe supervisdo do
Secretario Municipal de Transportes e Servicos Rurais;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso e de envolvimento com terceiros;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Oficina:

| — Zela pela manutencdo de maquinas pesadas e veiculos leves;

Il — Preserva e recupera a frota;

lIl — Gerencia e promove o controle de entrada e saida de veiculos da oficina.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato;

lIl - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° S&o atribuigdes do Chefe de Diviséo de Frota:

| — Cuida do destino dos veiculos;

Il — Executa a logistica dos transportes;

[l — Analisa 0 que sera ou nédo transportado pelos veiculos.

Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para

tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
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imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Logradouros Urbanos:

| — Fiscaliza como esta sendo realizado o servico de Manutencdo em ruas;

Il — Analisa e distribui servi¢os para bracgais;

lIl — Verifica reclamacdes da populacéo e designa servigos para manutengéao.
Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino médio;

[l - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisfes, constante aperfeicoamento e atualizac&o; recebe supervisdo de superior
imediato e supervisiona servidores subordinados;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 7° S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo Administrativa:
| — Coordena o trabalho administrativo dentro da Secretaria;
Il — Fiscaliza e organiza os servicos de maquinario utilizado em servicos nas regides distritais;

1l — Supervisiona os servigcos dos Trabalhadores Bracais, motoristas e operadores de
maquinas em suas funcdes nessas regides.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: Ensino Médio Completo

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
especializada, que requer conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao de superior
imediato.

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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ANEXO XVI
CHEFIA DE GABINETE

Art. 1° A Chefia de Gabinete € composta pelos seguintes cargos:

N°. DE DENOMINACAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
1 (um) Chefe de Gabinete Comisséo

5 (cinco) [Assessor Especial Comissao

3 (trés) Assessor Técnico Comissao

2 (dois) Assessor de Gabinete Comissao

1 (um) Secretério Executivo do Fundo Social de Solidariedade Comisséo

1 (um) Secretario Executivo da Junta Militar Comissao

1 (um) Secretéario Executivo de Comunicacado Social Comissao

Art. 2° Sao atribuicdes do Chefe de Gabinete:
| - exercer a direcdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

Il - Promover Atividades de coordenacdo politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que 0s representem;

lIl - Coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com 0s
vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

IV - Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Executivo e manter controle que permita prestar informacdes precisas ao prefeito;

V - Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

VI - Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;
VII - Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VIII - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisado caiba ao prefeito e
despacho decisorios em processos de sua competéncia,

IX - Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servicos que dirige, bem
como patrticipar de reunides coletivas, quando convocadas;

X - Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete;

Xl - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito Municipal.
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Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza politica, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes exclusivamente politicas;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 3° S&o atribuicdes do Assessor Especial:

| - Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete em todos os assuntos pertinentes a
sua area de atuacao;

Il - Divulgar, por meio da imprensa, as ac¢des do Prefeito Municipal;

[l - Representar ou acompanhar em eventos sociais, o Prefeito Municipal e o Chefe de
Gabinete;

IV - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

V - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito Municipal e pelo Chefe de
Gabinete.

Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino fundamental incompleto;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza politica, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes exclusivamente politicas;

lIl - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 4° S&o atribuicdes do Assessor Técnico:

| - Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete em todos os assuntos pertinentes a
sua area de atuacdo, nas orientagdes, decis6es administrativas e decisdes juridicas e
disciplinares;

Il - Elaborar, em parceria com os diretores, projetos de leis, decretos e portarias, necessarias
ao bom andamento das ac¢des de governo;

[l - Cientificar as diretorias e divisdes, pertencentes ao Municipio, das legislacdes pertinentes e
suas atualizacoes;

IV - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado;

V - Realizar outras atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito Municipal e pelo Chefe de
Gabinete.
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Paragrafo Unico. S&o especificacbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino técnico ou superior; experiéncia de no minimo 03 anos na area;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisoes;

lll - Responsabilidade/Dados Confidenciais: Trabalha com informag6es, dados e documentos
de carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 5° S&o atribuicdes do Assessor de Gabinete:

| - Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete em todos os assuntos pertinentes a
sua area de atuacao;

Il - Executar e organizar 0s servicos de gabinete, tais como: elaboracdo de oficios,
memorandos, protocolos, correio eletronico, etc.;

[Il - Controlar as correspondéncias internas e externas;

IV - Promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito Municipal e o Chefe de
Gabinete, encaminhando-as para solucionar 0s respectivos assuntos;

V - Organizar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal e do Chefe de Gabinete, bem
COMO 0 assessorar nas reunides;

VI - Conduzir veiculos oficiais quando em servico, desde que habilitado; e

VIl - Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo Prefeito Municipal e pelo Chefe de
Gabinete.

Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de secretariado geral, que requer conhecimentos
especificos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: trabalha com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.

Art. 6° Sao atribuic6es do Secretario Executivo do Fundo Social de Solidariedade:

| - Planejar e coordenar a execucao de todas as atividades da unidade, orientando, controlando
e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do Fundo Social de Solidariedade;

Il - Promover a mobilizacdo da comunidade para atender as necessidades e problemas sociais
locais;

[l - Auxiliar e coordenar o Conselho Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade;
IV - Planejar e coordenar o levantamento das principais necessidades e aspiracfes da
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comunidade;

V - Elaborar o levantamento de recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis
na comunidade;

VI - Estudar a origem de problemas sociais, encaminhando sugestdo de possiveis solucoes;

VII - Promover iniciativas para valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade voltadas
para a solucéo dos problemas locais;

VIII - Articular as relag6es entre o Conselho Deliberativo do Fundo Social e o Poder Publico
Municipal ou outras entidades publicas ou privadas;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo unico. Sao especificacdes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;

IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisao: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores, dentro da unidade.

Art. 7° Séo atribuicdes do Secretario Executivo da Junta Militar:

| - Planejar e coordenar a execuc¢ao de todas as atividades da unidade, orientando, controlando
e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento da Junta Militar;

Il - Promover o Alistamento Militar unificado para o Exército, Marinha e Aeronautica e demais
servigos pertinentes a Lei do Servigo Militar;

[l - Auxiliar a Delegacia da Junta Militar;

IV - Planejar e coordenar a instalacdo e a manutencdo da Junta do Servi¢o Militar no tocante a
disponibilizacdo da sede, administrativos da Junta Militar, tais como: elaboracéo de oficios,
memorandos, protocolos, correio eletrénico, etc.;

V - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:
| - Escolaridade: ensino médio completo;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
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carater sigiloso;
IV - Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisao: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores, dentro da unidade.

Art. 8° S0 atribui¢cdes do Secretério Executivo de Comunicacao Social:

| - Planeja e coordena a criacdo e veiculacdo de informativos, demonstrando os atos,
programas, obras, servicos e campanhas do 6rgéo publico, realizando pecas publicitarias das
principais a¢cdes da administracdo, desenvolvendo campanhas educativas, institucionais e de
utilidade publica;

Il - Implanta programas informativos, além da coordenacdo, supervisdo e controle da
publicidade institucional dos 6rgaos e das entidades da administracdo municipal direta, indireta
e fundacional,

lIl - Coordena a organizagéo dos veiculos de comunica¢do do Municipio, seja através da midia
impressa, por intermédio da Imprensa Oficial, ou da midia digital, por meio do site do Governo
Publico Municipal;

IV - Articula com todas as secretarias e 6rgaos municipais, captando informacdes de interesse
da populacéo e divulgando-as;

V - Organiza meios rapidos e praticos de acesso e controle da informacéo;

VI - Desempenha outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo Chefe de Gabinete, bem
como fiscaliza todos os fatos externos que comprometam os interesses do Municipio,
diligenciando junto aos responsaveis diretos por determinada atividade, no sentido de eliminar
as irregularidades, porventura, existentes;

VIl - Planeja, coordena e promove a execuc¢do de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais para definir prioridades e rotinas;

VIIl - Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectar falhas e propor modificacoes;

IX - Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos;
X - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Paragrafo Unico. S&o especificagbes do cargo previsto no caput deste artigo:

| - Escolaridade: ensino superior completo, com inscricao especifica no Ministério do Trabalho —
MThb;

Il - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requer
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisfes,
constante aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo de superior imediato;

[l - Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes, dados e documentos de
carater sigiloso;
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IV - Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;

V - Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona o trabalho desempenhado
por outros servidores, dentro da unidade.
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